Procedury wewnetrzne okreslajace zasady

kierowania na szkolenia

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 12, art. 33 ust. 2c, art. 40, art. 41, art. 108 ust. 1 pkt 9
oraz art. 109a ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z po6zn. zm.) oraz § 67, § 68, § 78
i § 79 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu 1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r. poz. 667), w ramach $rodkéw finansowych pochodzacych z Funduszu
Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych s$rodkoéw posiadanych
i przeznaczonych na ten cel przez Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej, ustalam
procedury wewnetrzne okre§lajace zasady kierowania na szkolenia obowigzujace

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bialej Podlaskie;.

§1

1. Procedury wewngtrzne okreslajace zasady kierowania na szkolenia majg zastosowanie
do zarejestrowanych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bialej Podlaskiej 0sob
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 i ust. 3 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zwanej dalej ustawa,
W szczegolnosci w przypadku:

a) braku kwalifikacji zawodowych,
b) koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,
C) utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,

d) braku umiej¢tnosci aktywnego poszukiwania pracy.

2. Zakwalifikowanie do wudzialu w szkoleniu nast¢gpuje na podstawie ustalen

Indywidualnego Planu Dzialania.

3. Finansowanie kosztow szkolen dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy nie jest
$wiadczeniem obligatoryjnym i jest mozliwe w przypadku posiadania przez Powiatowy
Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ tego

zadania w danym roku kalendarzowym.
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SZKOLENIA INDYWIDUALNE

§2

Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobg, nastepuje po ztozeniu przez t¢ osobe
,»Wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne” (wzoér wniosku - zatgcznik Nr 1 do
procedur wewnetrznych), wraz z o$§wiadczeniem przysztego pracodawcy o zamiarze
powierzenia tej osobie odpowiedniej pracy w ramach jego wilasnych $rodkéw (wzor

o$wiadczenia — zatgcznik Nr 1 do ,,Wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne”).

Osoba wnioskujaca o skierowanie na szkolenie powinna:
1) spelia¢ przynajmniej jeden z warunkow o ktorym mowa w § 1 ust. 1 oraz wymogi
wynikajace z § 1 ust. 2 procedur wewnetrznych,

2) mie¢ ustalony II profil pomocy.

Ztozy¢ o$wiadczenie o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze $rodkow
Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy w okresie
ostatnich 3 lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat przed dniem
ztozenia wniosku | wskazaniu powiatowego urzedu pracy, ktory wydat skierowanie (wzor

oswiadczenia — zatgcznik Nr 2 do ,,Wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne”).

Osoba wnioskujgca o szkolenie nie moze by¢ malzonkiem, rodzicem, rodzenstwem ani

dzieckiem przysztego pracodawcy.

Osoba wnioskujaca o szkolenie moze by¢ skierowana na szkolenie, jezeli taczny koszt
szkolenia tej osoby w okresie kolejnych trzech lat nie przekroczyt dziesigciokrotnosci

minimalnego wynagrodzenia za prace, tj. kwoty 21 000,00 ztotych.

Finansowaniu podlegaja wszystkie kierunki szkolen indywidualnych osob spetniajacych
warunki § 1 ust. 11 ust. 2 procedur wewnetrznych za wyjatkiem szkolen dotyczacych

nabycia uprawnien prawa jazdy kategorii A, B, B+E, C, C+E, D, D+E,T.

Sfinansowanie szkolen z zakresu kwalifikacji wstgpnej jest mozliwe pod warunkiem
przedstawienia posiadania prawa jazdy odpowiedniej kategorii, o ile przepisy odrgbne nie

stanowig inaczej.

Whiosek o skierowanie na szkolenie indywidualne podlega zaopiniowaniu przez doradcg
klienta osoby bezrobotnej i specjaliste ds. rozwoju zawodowego celem ustalenia

zasadnosci skierowania na wskazane szkolenie.
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1.

2.

Skierowanie na szkolenie dotyczace zawodow wymagajacych szczegolnych
predyspozycji psychofizycznych, jest poprzedzone okresleniem przez doradce
zawodowego predyspozycji niezbednych do wykonywania zawodu, ktéry osoba uzyska
w wyniku szkolenia; w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze by¢ poprzedzone
skierowaniem zainteresowanego szkoleniem na badania lekarskie lub psychologiczne

finansowane z Funduszu Pracy.

§3

Rozpatrzeniu podlegaja wytacznie kompletne i prawidtowo sporzadzone wnioski

o skierowanie na szkolenie indywidualne.

O sposobie rozpatrzenia wniosku osob¢ wnioskujaca o skierowanie na szkolenie
Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej informuje w terminie 30 dni od daty

ztozenia wniosku.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku osoba zakwalifikowana na szkolenie
indywidualne otrzymuje skierowanie do instytucji szkoleniowej wybranej przez

Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskie;.

Skierowanie na szkolenie indywidualne przystuguje tylko raz w ciggu roku
kalendarzowego, a koszt szkolenia w czesci finansowanej z Funduszu Pracy w danym
roku nie moze przekroczy¢ 300% przecigtnego wynagrodzenia za pracg

obowigzujacego w dniu rozpoczecia szkolenia.

Osoba, ktérej wydane jest skierowanie na szkolenie indywidualne potwierdza
wlasnorecznym podpisem, ze zapoznala si¢ z informacjg o prawach i1 obowigzkach
bezrobotnego skierowanego na szkolenie (wzor informacji - zatacznik Nr 2 do procedur

wewnetrznych).

SZKOLENIA GRUPOWE

§ 4

Kierowanie na szkolenia grupowe odbywa si¢ zgodnie z planem szkolen.

Plan szkolen sporzadza si¢ na okres jednego roku z uwzglednieniem S$rodkéw

finansowych przewidzianych na sfinansowanie kosztow szkolenia.
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Plan szkolen obejmuje:
a) szkolenia grupowe;

b) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskie;.

Plan szkolen upowszechnia si¢ poprzez wywieszenie informacji na tablicach ogloszen
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej oraz na stronie internetowej

www.pupbialapodlaska.pl.

§5

Osoby zainteresowane mogg ubiegaé si¢ o skierowanie na szkolenie grupowe poprzez

zgloszenie swoich potrzeb szkoleniowych na , Karcie kandydata na szkolenie grupowe”

(wzor karty - zatagcznik Nr 3 do procedur wewnetrznych).

§ 6

Kwalifikacji do udziatu w szkoleniach grupowych dokonuje zespot, w sktad ktorego

wchodzi specjalista ds. rozwoju zawodowego i doradca zawodowy.

1) Osoba ubiegajaca si¢ o skierowanie na szkolenie grupowe powinna spetnic¢
przynajmniej jeden z warunkow o ktorym mowa w § 1 ust. 1 oraz wymogi wynikajace
z § 1 ust. 2 procedur wewnetrznych,

Osoba bezrobotna musi miec¢ ustalony Il profil pomocy a w uzasadnionych przypadkach

| profil pomocy.

Przy kwalifikowaniu 0so6b na szkolenia grupowe brane beda takze pod uwagg kryteria

dodatkowe:

a) spelnienie wymagan wstepnych okreslonych w planie szkolen i w programie
szkolenia, po ewentualnym zasiggnieciu opinii doradcy zawodowego (np. szkolenie
,Kucharz — garmazer” — czy po przeprowadzeniu badan lekarskich nie ma
przeciwwskazan zdrowotnych do uczestniczenia w szkoleniu, ,,Pracownik biurowy”

— wyksztalcenie co najmniej Srednie),

b) nieuczestniczenie w dotychczas organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Biatej Podlaskiej szkoleniach przez osoby, ktore sa w szczeg6lnej sytuacji na

rynku pracy,

C) pisemna argumentacja zainteresowanego szkoleniem zamieszczona w ,Karcie
kandydata na szkolenie grupowe”.

str.4z6



Osoba zakwalifikowana na szkolenie moze by¢ skierowana na szkolenie po zlozeniu
o$wiadczenia o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze $rodkéw Funduszu
Pracy na podstawie skierowania z Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej
w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat przed
dniem ztozenia wniosku i1 wskazaniu urzedu pracy, ktoéry wydat skierowanie, jezeli
taczny koszt szkolenia tej osoby nie przekroczy dziesi¢ciokrotno$ci minimalnego

wynagrodzenia za pracg, tj. 21 000,00 ztotych.

Opracowanie listy uczestnikow szkolen wymagajacych od uczestnikow szczegdlnych

predyspozycji psychofizycznych nastepuje w wyniku dwuetapowej kwalifikacji:
a) wstepna kwalifikacja w oparciu o ztozone ,,Karty kandydata na szkolenia grupowe”,

b) koncowa kwalifikacja poprzedzona okresleniem przez doradce zawodowego
predyspozycji niezb¢dnych do wykonywania zawodu, ktory osoba uzyska w wyniku
szkolenia; w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze by¢ poprzedzone
skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne finansowane z Funduszu

Pracy.

Ustaleniem ostatecznej listy uczestnikow szkolen zajmuje si¢ specjalista ds. rozwoju

zawodowego na podstawie wynikow kwalifikacji.

O wyniku rekrutacji powiadamiane sg (pisemnie lub telefonicznie) tylko osoby

zakwalifikowane na szkolenie grupowe.

§7

Osoba, ktorej wydane jest skierowanie na szkolenie grupowe potwierdza
wlasnorecznym podpisem, ze zapoznata si¢ z informacja o prawach i obowigzkach
bezrobotnego skierowanego na szkolenie (wzor informacji - zatagcznik Nr 2 do procedur

wewnetrznych).

Na miejsce osoby, ktora nie zglosita si¢ na rozpoczecie zaje¢ badz przerwata szkolenie,
kierowana jest niezwtocznie inna osoba uczestniczgca w procesie rekrutacji, o ile etap

realizacji szkolenia pozwala na uzupetienie grupy szkoleniowe;.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8

Kierowanie na szkolenia moze odbywac¢ si¢ wylacznie na zasadach okreslonych

w niniejszych procedurach wewngtrznych.

§9

Niniejsze procedury wewnetrzne stanowig podstawe dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialej Podlaskiej realizujacego zadania w imieniu Starosty do dziatania w sprawach nimi
okreslonych.

§ 10

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach wewngtrznych beda mialy
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.).

§11

Niniejsze procedury wewnetrzne zgodne sg z zatozeniami:

1. Regionalnego Planu Dzialan na rzecz Zatrudnienia na 2018 r.,

2. Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych miasta Biata Podlaska
obowigzujacych na lata 2014 — 2020,

3. Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych w  powiecie bialskim

obowigzujacych na lata 2014 — 2020.

§12

Procedury wewnetrzne wchodzg w zycie z dniem podpisania.

Biata Podlaska, dnia 13.02.2018r.
DYREKTOR

mgr inz. Edward Tymoszynski
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