Procedury wewnetrzne okreslajace zasady

kierowania na szkolenia

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 12, 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 2018 r., poz. 1265 z po6zn. zm.) oraz § 67, § 68, § 78 i § 79 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdétowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r.
poz. 667), w ramach $rodkéw finansowych pochodzacych z Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spotecznego lub innych srodkoéw posiadanych i przeznaczonych na ten cel przez
Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej, ustalam procedury wewnetrzne okreslajace
zasady kierowania na szkolenia obowigzujace W Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Bialej

Podlaskiej.

§1

1. Procedury wewngtrzne okreslajace zasady kierowania na szkolenia majg zastosowanie
do zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskiej o0sob
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 spelnia¢ przynajmniej jeden
z warunkow o ktorym mowa w § 1 ust. 1 oraz wymogi wynikajace z § 1 ust. 2 procedur
wewnetrznych,

Ztozy¢ oswiadczenie o nieuczestniczeniu lub uczestniczeniu w szkoleniu finansowanym
ze $rodkow Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy
w okresie ostatnich 3 lat przed dniem ztozenia wniosku i wskazaniu powiatowego urzedu
pracy, ktory wydal skierowanie (wzoér oswiadczenia — zatacznik Nr 2 do ,,Wniosku

0 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.

Finansowaniu podlegaja wszystkie kierunki szkolen indywidualnych osob spetniajacych
warunki § 1 ust. 1 i ust. 2 procedur wewngtrznych 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 wstepnej 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 szczegdlnych
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¢ wnioskujacg 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 prace

obowigzujacego w dniu rozpoczecia szkolenia.

Osoba, ktérej wydane jest skierowanie na szkolenie indywidualne potwierdza

wlasnorgcznym podpisem, ze zapoznala si¢ z informacjg o prawach 1 obowigzkach

bezrobotnego skierowanego na szkolenie.

SZKOLENIA GRUPOWE

§ 4

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

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

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

b) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskie;.

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

bialapodlaska.praca.gov.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 2 do procedur wewnetrznych).

§ 6

1. Kwalifikacji do udziatu w szkoleniach grupowych dokonuje zespét, w sktad ktorego

wchodzi specjalista ds. rozwoju zawodowego i doradca zawodowy.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o skierowanie na szkolenie grupowe powinna spetni¢
przynajmniej jeden z warunkow o ktérym mowa w § 1 ust. 1 oraz wymogi wynikajace

z § 1 ust. 2 procedur wewnetrznych,

3. Przy kwalifikowaniu 0sob na szkolenia grupowe brane bedg takze pod uwage kryteria

dodatkowe:

a) spetlnienie wymagan wstepnych okreslonych w planie szkolen i w programie
szkolenia, po ewentualnym zasiggnigciu 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 $rednie),

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”.

4. Osoba zakwalifikowana na szkolenie moze by¢ skierowana do udzialu w nim po

zlozeniu o$wiadczenia o nieuczestniczeniu lub uczestniczeniu w szkoleniu
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finansowanym ze $rodkow Funduszu Pracy na podstawie skierowania z Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej w okresie ostatnich 3 lat lub przed dniem ztozenia
wniosku i wskazaniu urzedu pracy, ktory wydat skierowanie, jezeli tagczny koszt
szkolenia tej osoby nie przekroczy dziesieciokrotno$ci minimalnego wynagrodzenia za
prace.

5. Opracowanie listy uczestnikow szkolen wymagajacych od uczestnikow szczego6lnych

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

b) koncowa kwalifikacja poprzedzona okre$leniem przez doradc¢ zawodowego
predyspozycji niezbednych 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.

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

zawodowego na podstawie wynikow kwalifikacji.

7. O wyniku rekrutacji powiadamiane s3 (pisemnie lub telefonicznie) tylko osoby

zakwalifikowane na szkolenie grupowe.

§7

1. Osoba, ktorej wydane jest skierowanie na szkolenie grupowe potwierdza
wlasnorecznym podpisem, ze zapoznata si¢ z informacja o prawach i obowiazkach

bezrobotnego skierowanego na szkolenie.

2. Namiejsce osoby, ktora nie zglosita si¢ na rozpoczecie zaje¢ badz przerwata szkolenie,
kierowana jest niezwlocznie inna osoba uczestniczaca w procesie rekrutacji, o ile etap

realizacji szkolenia pozwala na uzupehienie grupy szkoleniowe;.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8

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

w niniejszych procedurach wewngtrznych.
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§9

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

§ 10

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach wewnetrznych beda miatly
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 z p6zn. zm.).

§11

Niniejsze procedury wewnetrzne zgodne sg z zatozeniami:

1. Regionalnego Planu Dziatan na rzecz Zatrudnienia na 2019 r.,

2. Strategii Rozwiazywania 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 wchodza w zycie z dniem podpisania.

Biala Podlaska, dnia 31.07.2019r.
DYREKTOR

mgr inz. Edward Tymoszynski
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Zatacznik Nr 1

do procedur wewnetrznych
okreslajgcych zasady kierowania na
szkolenia

Biala Podlaska, dnia .......................

Powiatowy Urzad Pracy
w Bialej Podlaskiej

WNIOSEK

o0 skierowanie na szkolenie indywidualne

Czes$¢ I — wypelnia kandydat na szkolenie

L 2. .

(imig¢ i nazwisko osoby bezrobotnej) (PESEL)
. 4,
(nazwa i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc) (numer telefonu)
5 TPt

(adres zamieszkania)

Tt
(nazwa i zakres szkolenia)

Uzasadnienie celowos$ci szkolenia
Informuj¢, Ze po ukonczeniu wskazanego szkolenia zamierzam podja¢ prace:

(data i czytelny podpis wnioskodawcy)

Zalaczniki:

1/ oswiadczenie pracodawcy o zamiarze powierzenia odpowiedniej pracy w ramach wiasnych
srodkoéw - zalacznik nr 1,

2/ o$wiadczenie osoby wnioskujgcej o skierowanie na szkolenie — zatgcznik nr 2,

3/ do wgladu: aktualne prawo jazdy w przypadku wnioskowania o kurs z zakresu kwalifikacji
wstepnej/  wstgpne]  przyspieszonej/ wstgpnej uzupelniajacej/ wstgpnej uzupekniajacej
przyspieszonej lub szkolenia okresowego.

Ponadto:

Do wniosku mozna dotgczy¢ rowniez informacje o wybranym przez siebie szkoleniu, uwzgledniajace:
nazwe, termin, koszt szkolenia oraz nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowej (posiadajgcej
wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy) lub inne
informacje o wskazanym szkoleniu, ktore osoba wnioskujaca uzna za istotne.

Druk: 2/2019
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Czes¢ 11 — wypelnia Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej

1. Opinia doradcy klienta dotyczaca celowosci przeszkolenia:

Raport U1/U2 oraz KRUS*:
1 weryfikacja pozytywna
(1 weryfikacja negatywna, UzZasadnieni. ... .....ouuiniinitit et

(data i podpis doradcy klienta)

2. Opinia specjalisty ds. rozwoju zawodowego:

— zasadno$¢ skierowania na szkolenie bezrobotnego / poszukujacego pracy* jest zgodna
z art. 40 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z p6zn. zm.):

pkt 1 (] brak kwalifikacji zawodowych
pkt 2 [ konieczno$¢ zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji
pkt 3 [1 utrata zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie

pkt 4 (1 brak umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy

— taczny koszt szkolenia bezrobotnego / poszukujacego pracy spelnia / nie spelnia*
wymagania okreslone w art. 109 a ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Whioskuje zakwalifikowaé/nie zakwalifikowaé * osobe na szkolenie indywidualne

Biala Podlaska, dnia ............oooiiiiir
(podpis specjalisty ds. rozwoju zawodowego)

* wlasciwe zaznaczyé

AKCEPTACJA

Kierownik CAZ Dyrektor PUP
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Zalgcznik Nr 1

do ,, Wniosku o skierowanie na szkolenie
indywidualne”

Biata Podlaska, dnia ....................

(pieczatka firmowa pracodawcy)
Powiatowy Urzad Pracy

w Bialej Podlaskiej

OSWIADCZENIE PRACODAWCY
0 zamiarze powierzenia odpowiedniej pracy
w ramach wlasnych $rodkow
(po ukonczeniu szkolenia)

zamierzam zatrudniC Pana/-1@ .........cooiiitiitii i et
ZAMIESZKALCZO/AA W .. e

NI STANOWISKUL .ottt e e e e

na okres co najmniej 4 miesiecy W ramach*:
0 umowa o pracg — pelny wymiar czasu pracy
0 umowa 0 prace — NiePENY WYMIAT CZASU PIACY: .. .uvnrteneenrenrenreeneeneentensensanserneaneansasensensennenes

(nie mniejszy niz % etatu)

Zobowiazuje si¢ do:

1) niezwlocznego (nie pdzniej niz 14 dni od dnia ukonczenia szkolenia przez bezrobotnego) zgtoszenia do
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej krajowej oferty pracy na druku zamieszczonym na stronie
internetowej urzedu bialapodlaska.praca.gov.pl.,

2) dostarczenia do konca miesigca nastepujacego po uptywie 4 miesiccy Powiatowemu Urzedowi Pracy
w Bialej Podlaskiej kopie ZUS RCA — imiennego raportu o naleznych sktadkach i wyptaconych
swiadczeniach pracownika zatrudnionego po ukonczonym szkoleniu (RCA za kazdy miesigc oddzielnie).

O$wiadczam, ze w/w osoba bezrobotna jest / nie jest © moim malzonkiem, rodzicem, rodzenstwem,
dzieckiem.

* wlasciwe zaznaczyé
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Zatgcznik Nr 2

do ,, Wniosku o skierowanie na
szkolenie indywidualne”

.......................................... Biata Podlaska, dnia ..................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

osoby wnioskujgcej o skierowanie na szkolenie

Oswiadczam, ze:

1. Nie uczestniczylem (-am)/ uczestniczylem (-am)* w szkoleniu finansowanym ze
srodkéow Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy w
okresie ostatnich 3 lat przed dniem ztozenia wniosku.

Jezeli tak, prosz¢ podac:
e Nazweg 1 termin realizacji szkolenia:

2. Zapoznatem(-am) si¢ z ,,Procedurami wewngetrznymi okres$lajacymi zasady kierowania na
szkolenia” obowigzujacymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialej Podlaskiej
zamieszczonymi na stronie internetowej urzedu bialapodlaska.praca.gov.pl.

3. Zostatem(-am) poinformowany (-a), iz osoba bezrobotna pobierajaca stypendium
szkoleniowe obowigzkowo podlega ubezpieczeniu spotecznemu w ZUS.

Swiadomy odpowiedzialnosci za skladanie oswiadczeri niezgodnych z prawdg oraz
uprzedzony o odpowiedzialnosci wynikajgcej z art. 233 § 1, w zwigzku z art. 286 Kodeksu
karnego potwierdzam wiasnorecznym podpisem prawdziwos¢ podanych w oswiadczeniu
informacji.

(data i czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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http://www.pupbialapodlaska.pl/

Zatgcznik Nr 2

do procedur wewnetrznych
okreslajgcych zasady kierowania na
szkolenia

KARTA KANDYDATA NA SZKOLENIE GRUPOWE

Czes¢ | — wypelnia kandydat na szkolenie

(kierunek szkolenia)

L IMIQ 1 NAZWISKO: . eeti e e e
2. Dataurodzenia: .............coeiiiiiiiiiiinnnn. 3. Numer telefonu....................ooeeiinn..
N | (S £ 1111 (oA 2 1 L P
5. Poziom WyKsztalCenia: .........oouuiiiii e

6. Dlaczego jest Pan (-i) zainteresowany (-a) ukonczeniem przedmiotowego szkolenia?

Oswiadczam, ze:

— nie uczestniczylem (-am)/ uczestniczylem (-am)* w szkoleniu finansowanym
ze $rodkoéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urz¢du pracy
w okresie ostatnich 3 lat przed dniem ztozenia karty,

Jezeli tak, prosz¢ podac:
e Nazwe 1 termin realizacji szkolenia:

— zapoznalem(-am) si¢ z ,,Procedurami wewnetrznymi okreslajagcymi zasady kierowania na
szkolenia” obowigzujacymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskiej,
zamieszczonymi na stronie internetowej urzedu bialapodlaska.praca.gov.pl.

— zostalem(-am) poinformowany (-a), iz osoba bezrobotna pobierajagca stypendium
szkoleniowe obowigzkowo podlega ubezpieczeniu spotecznemu w ZUS.

(data) (czytelny podpis)

* wilasciwe zaznaczyé
Druk: 2/2019
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Czes¢ 11 — wypehia Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej

I. Opinia specjalisty ds. rozwoju zawodowego

1. Osoba spetnia kryteria kwalifikowania kandydatow na szkolenie*:

JTAK

CINIE (JAKIE?) et e

no

Raport U1/U2 oraz KRUS*:

1 weryfikacja pozytywna

[ weryfikacja negatywna, Uzasadnienie: ............coveveirierieeiiieieeaineeineean

w

. Sposrdéd osob spetniajacych kryteria do udziatu w szkoleniu osoba*:

brata udziat w szkoleniach organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w okresie

ostatnich 3 lat przed dniem ztozenia karty:

N BN 1 < T T

INIE

korzystata z innych aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu w okresie ostatniego

roku przed dniem ztozenia karty™*:

T AK (JAKIE?) et e,

INIE

SN

. Laczny koszt szkolenia bezrobotnego / poszukujacego pracy spelnia / nie spelnia*

wymagania okreslone w art. 109 a ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 z p6zn. zm.).

5. Zgodnie z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 z p6zn. zm.) celowo$¢ skierowania
na szkolenie wynika z*:

"1 braku kwalifikacji zawodowych,

[
[
[

koniecznosci zmiany lub uzupetienia kwalifikacji,
utraty zdolno$ci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,
braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

6. Inne uwagi:

(data i podpis specjalisty ds. rozwoju zawodowego)

* wlasciwe zaznaczyé
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I1. Opinia doradcy zawodowego

(data i podpis doradcy zawodowego)

W dniu ... osoba =zostata zakwalifikowana do wudzialu w szkoleniu
PP PRR P na listg:
] podstawowg ] rezerwowa.

Raport U1/U2 oraz KRUS*:
1 weryfikacja pozytywna
[ weryfikacja negatywna, Uzasadnienie: ............covuvvirierieeiiieiieiineeineean

(data i podpis specjalisty ds. rozwoju zawodowego) (data i podpis doradcy zawodowego)
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