Zatacznik do zarzadzenia nr 6/2022 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
z dnia 31.01.2022r.

REGULAMIN

ORGANIZACJI SZKOLEN
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OTWOCKU

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. Organizacja szkolen odbywa sie na zasadach okreslonych w:

1)
2)

3)
4)

5)

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku
pracy,

ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

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

oraz niniejszego regulaminu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku dziatajgcego
z upowaznienia Starosty Otwockiego.
Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku,
Instytucji szkoleniowej - oznacza instytucje oferujaca szkolenia dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy, ktéra moze uzyska¢ zlecenie finansowane ze $rodkéw publicznych na
prowadzenie tych po wpisie do rejestru instytucji  szkoleniowych, prowadzonego przez
wojewodzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.

4. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy,

5. Bezrobotnym- oznacza osobg o ktérej mowa w art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

6. Szkoleniu — oznacza to pozaszkolne zajecie majace na celu uzyskanie, uzupetnienie lub

doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogélnych, potrzebnych do

wykonywania pracy w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia,

7. Profil pomocy — nalezy przez to rozumie¢ ustalenie wiasciwego ze wzgledu na potrzeby

bezrobotnego zakresu formy pomocy okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

8. Indywidualny Plan Dziatania (IPD) — w rozumieniu ustawy Z dnia 20 kwietnia 2004 r.

o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, to plan dziatan obejmujacy podstawowe



ustugi rynku pracy wspieranie instrumentami rynku pracy w celu zatrudnienia bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy.

Rozdziat Il
Warunki realizacji szkolen

§3

1. Ze szkolen organizowanych przez urzad pracy mogg skorzystac:
1) bezrobotni,
2) poszukujgcy pracy (w tym osoby niepetnosprawne niepozostajace w zatrudnieniu),
3) pracownicy w trybie okreslonym w art. 69 ustawy,

4) osoby podlegajace ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow w trybie okreslonym w art.62 ustawy.

2. Szkolenia sa inicjowane, organizowane i finansowane w celu podniesienia kwalifikacji
zawodowych i innych kwalifikacji zwigkszajacych szansg na podjgcie lub utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, w szczegolnosci w przypadku:

1) braku kwalifikacji zawodowych;

2) koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;

3) utraty zdolno$ci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie;

4) braku umiejetno$ci aktywnego poszukiwania pracy.

3. Przy kierowaniu na szkolenie obowigzuje zasada réwnosci w korzystaniu ze szkoler bez wzgledu
na pleé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje seksualng,
przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowa.

§4
1. Podstawowymi modelami organizacji szkolen sa:

1) Szkolenie indywidualne - Starosta moze skierowa¢ bezrobotnego na wskazane przez
niego szkolenie, jezeli zlozyt pisemny wniosek o skierowanie na szkolenie indywiduaine,
u swojego doradcy klienta, oraz ta forma wsparcia zaplanowana jest w Indywidualnym
Planie Dziatania a takze uzasadni on celowo$¢ tego szkolenia, poprzez:

a) deklaracje pracodawcy o zamiarze zatrudnienia bezrobotnego po ukorficzonym kursie,
lub

b) o$wiadczenie bezrobotnego o zamiarze podjgcia dziatalnosci gospodarczej po
ukonczonym szkoleniu, lub

c) na wniosek doradcy zawodowego tut. Urzedu (w uzasadnionych przypadkach
zg. z art.40 ust.1 ustawy lub

d) na wniosek doradcy klienta tut.urzedu.

2) Szkolenia grupowe — zgodnie z planem szkolen. Ze szkolenia grupowego moze

skorzysta¢ osoba bezrobotna, ktéra zlozyta pisemne zgtoszenie na szkolenie u swojego

"o



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

3.

doradcy klienta oraz ta forma wsparcia zaplanowana jest w Indywidualnym Planie

Dziatania.

Doradca klienta planujgc w Indywidualnym Planie Dziatania szkolenie bierze pod uwage
nastepujgce kryteria:

kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe kandydata,

kierunek i poziom wyksztatcenia,

opinie doradcy zawodowego,

opinie lekarza (jezeli wymaga tego kierunek szkolenia),

uprawdopodobnienie zatrudnienia bgdz podjecia dziatalnosci gospodarcze;,

utrate zdolnos$ci do pracy w dotychczasowym zawodzie,

zmiane (podwyzszenie) rozszerzenie kwalifikacji,

wczesniejsze korzystanie ze szkolen.

Szkolenie finansowane przez staroste odbywa sie w formie kursu, realizowanego wediug

planu nauczania, obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba

ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia.

4.

Okres szkolenia dla oséb bezrobotnych:

1) moze trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacji uzasadnionej programem szkolenia w danym

zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy,

2) w przypadku osob bez kwalifikacji zawodowych szkolenie moze trwa¢ do 12 miesiecy, a

2

w sytuacji uzasadnionej programem szkolenia w danym zawodzie nie dtuzej niz 24 miesigce,

§5

Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku nie bedzie finansowat:

1) Szkolenia w zakresie prawa jazdy kat. B oraz BHP,

2) Wiecej niz jednego szkolenia dla osoby bezrobotnej i innej uprawnionej z wytgczeniem
szkolen prawa jazdy kat. C, C+E, D oraz kwalifikacji wstepnej/ wstepnej przyspieszonej,

uzupetniajacej i szkolenia okresowego.

§6

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktére zostat skierowany przez staroste,

przystuguje stypendium. Wysokos$¢ stypendium wynosi miesiecznie 120%, o ktérym mowa w art.72

ust.1 pkt 1 ustawy, 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 o ktérym mowa w art.72

ust.2 pkt 1 ustawy.

3. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samych okresie do stypendium szkoleniowego oraz

zasitku dla bezrobotnych przystuguje prawo wyboru Swiadczenia.

4. Okres pobierania zasitku ulega skréceniu o okres odbywania szkolenia.



5. Jezeli w trakcie szkolenia osoba bezrobotna podejmie zatrudnienie, inng prace zarobkowsg lub
dziatalno$¢ gospodarcza ma prawo do ukonczenia tego szkolenia bez koniecznosci ponoszenia
kosztow za okres, w ktoérym podjeta zatrudnienie oraz przystuguje jej stypendium szkoleniowe w

wysokosci 20 % zasitku od dnia podjecia pracy do zakonczenia szkolenia.

§7

1. Osoba, ktéra z wiasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do zwrotu kosztow
szkolenia, chyba Zze powodem nieukoriczenia szkolenia jest podjecie zatrudnienia lub innej pracy

zarobkowe;.

2. Osoba, ktora odmowita bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji szkolenia, z wiasnej
winy przerwata szkolenie lub po skierowaniu nie podjeta szkolenia zostaje pozbawiona statusu osoby

bezrobotnej na okres:
1) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy

2) 180 dni w przypadku drugiej odmowy

3) 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy.

§8

W przypadku zawodéw wymagajacych szczegdinych predyspozycji psychofizycznych, szkolenie
powinno by¢ poprzedzone okresleniem przez doradce zawodowego powiatowego urzedu pracy
predyspozycji do wykonywania zawodu. W uzasadnionych przypadkach szkolenie moze byc
poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.

§9

1. Starosta, na wniosek bezrobotnego moze sfinansowa¢, do wysokosci przecietnego
wynagrodzenia, koszty egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz koszty uzyskania licenciji
niezbednych do wykonywania danego zawodu, jezeli uzasadni celowos¢ tego szkolenia.

2. Starosta moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie, w formie zwrotu koszty zakwaterowania
i wyzywienia bezrobotnego skierowanego na szkolenia odbywane poza miejscem zamieszkania, jezeli

wynika to z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowa.

3. Starosta moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie, w formie zwrotu, cato$ci lub czesci kosztow
poniesionych przez bezrobotnego z tytutu przejazdu na szkolenie.



§10

Szkolenia dla 0séb poszukujgcych pracy.

L

1)
2)
3)
)
5)
6)

7)
8)

9)

Starosta moze sfinansowa¢ z Funduszu Pracy koszty szkolenia osobom poszukujacym pracy,
ktore:

sg w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy,

sg zatrudnione u pracodawcy, wobec ktoérego ogtoszono upadio$¢ lub ktéry jest w stanie
likwidacji, z wytaczeniem likwidacji w celu prywatyzacii,

otrzymujg Swiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie goérniczym lub gorniczy zasitek
socjalny, okreslony w odrebnych przepisach,

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

sg zotnierzami rezerwy,

pobierajg rente szkoleniowa,

pobierajg swiadczenie szkoleniowe o ktérym mowa w art. 70 ust.6.

podlegajg ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow w petnym zakresie na podstawie przepiséw o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikoéw, jako domownik lub maitzonek rolnika, jezeli zamierza
podjgc¢ zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarcza poza rolnictwem,

sg cudzoziemcami o ktérych mowa w art.1 ust.3 pkt 2 lit.h oraz ha z zastrzezeniem art.1 ust. 6,

10) sg pracownikami lub osobami wykonujacymi inng prace zarobkowg w wieku 45 lat i powyzej.

2

Osobom, o ktérych wyzej mowa w okresie odbywania szkolenia, stypendium nie przystuguje.

§11

Szkolenia 0s6b podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow.

¥

Starosta moze sfinansowa¢ z Funduszu Pracy koszty szkolenia w celu podjecia zatrudnienia

lub pozarolniczej dziatalno$ci poza gospodarstwem rolnym osobie, jezeli:

1)

2)

w okresie 18 miesiecy poprzedzajacych dzien zgtoszenia wniosku o przyznanie $wiadczenia
pozostata w stosunku pracy lub stosunku stuzbowym i osiagata wynagrodzenie stanowigce
podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy, wynoszgce co
najmniej minimalne wynagrodzenie za prace przez okres 365 dni, i stosunek ten zostat

rozwigzany z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,

podatek z gospodarstwa rolnego lub dziatu specjalnego nie przekracza kwoty podatku rolnego
z 5 ha przeliczeniowych albo, w przeliczeniu na 1 czionka gospodarstwa domowego
niemajgcego statych pozarolniczych zrédet dochodu, nie przekracza kwoty podatku rolnego z
1 ha przeliczeniowego.

2. Osobom ww. w okresie odbywania szkolenia przystuguje stypendium.



§12

Szkolenie oséb niepetnosprawnych

Skierowanie osoby niepetnosprawnej na szkolenie wymaga w kazdym przypadku pozytywnej opinii
lekarza oraz doradcy zawodowego. Szkolenia te sg finansowane ze srodkéw PFRON bedacych w
dyspozycji Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Osobom ww. w okresie odbywania szkolenia nie przystuguje stypendium.

§13

Wybér jednostki szkoleniowej.

Przy organizacji szkolen wyboru jednostki szkoleniowej dokonuje si¢ na zasadach i w trybie
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. z 2017r.
poz. 1579 i 2018 ), Regulaminu Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie postgpowania przy udzielaniu
zamowien publicznych oraz niniejszego regulaminu.

§14

Sposob rekrutacji na szkolenie indywidualne:

1. Osoba bezrobotna ubiegajgca sie o sfinansowanie szkolenia w trybie indywidualnym
zobowigzana jest do zlozenia wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne, wraz
z uzasadnieniem celowos$ci odbycia wnioskowanego szkolenia w postaci:
1) o$wiadczenia pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po ukonczeniu szkolenia
(zatacznik 1), lub

2) o$wiadczenie o zamiarze podjecia dziatalno$ci gospodarczej po ukoriczeniu szkolenia
(zatgcznik 2), lub

3) na wniosek doradcy zawodowego tut. urzedu (w uzasadnionych przypadkach zgodnie z art.40
ust.1 ustawy .

2. Urzad Pracy rozpatruje wyfacznie kompletne wnioski, tj. wniosek wraz z uzasadnieniem
celowosci odbycia szkolenia. Brak ktéregokolwiek z wyzej wymienionych dokumentéw
spowoduje odrzucenie wniosku.

3. Osobie bezrobotnej nie beda sfinansowane koszty szkolenia, jezeli szkolenie bedzie

podjete bez skierowania ze strony Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

4. Termin rozpoczecia wnioskowanego szkolenia nie moze by¢ krétszy niz 10 dni roboczych
od dnia zfozenia wniosku,



5. Po sprawdzeniu poprawnos$ci ztozonych dokumentéw, analizie wniosku oraz weryfikacji stanu

posiadanych $rodkéw finansowych przeznaczonych na szkolenia w trybie indywidualnym, Urzad Pracy

informuje na piémie osobe bezrobotna w terminie do 30 dni od zlozenia wniosku o sposobie

rozpatrzenia wniosku.

§15

Kryteria doboru jednostki szkoleniowej.
1. Przy doborze jednostki szkoleniowej bierze si¢ pod uwage :

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Program szkolenia — zakres i jako$¢ oferowanych programéw szkolen, w tym wykorzystanie
standardéow kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych,
dostepnych w bazach danych prowadzonych przez ministra,

Kwalifikacje kadry dydaktycznej,

Baze techniczno — dydaktyczng — dostosowanie ilosci i jakosci pomieszczen oraz
wyposazenia w sprzet i pomoce dydaktyczne do potrzeb okreslonego szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki,

Koszt szkolenia,

llos¢€ godzin,

Nadzér wewnetrzny stuzacy podnoszeniu jakosci prowadzonego szkolenia,

Posiadanie przez instytucje szkoleniowa certyfikatu jakosci ustug,

Sposob sprawdzania efektow szkolenia,

Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

10) Miejsce szkolenia,

11) Aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych przy Wojewodzkim Urzedzie Pracy,

12) Dotychczasowa wspotpraca, zaangazowanie i profesjonalizm instytucji w realizacji szkolen,

§16

Tréjstronna umowa szkoleniowa zawierana jest na podstawie ustawy, pomiedzy starosta, pracodawca

i instytucjg szkoleniowa i dotyczy sfinansowania przez urzad pracy szkolenia dla os6b bezrobotnych

dostosowanego do potrzeb pracodawcy, ktéry zobowigze si¢ do zatrudnienia po szkoleniu

bezrobotnych, ktérzy odbyli szkolenie. Szkolenie bezrobotnych na podstawie trojstronnej umowy

szkoleniowej stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de mini mis.

Pracodawca zainteresowany zamowieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb skiada w

Powiatowym urzedzie pracy wiasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce
prowadzenia dziatalnosci wniosek.

Rozdziat lll
Sprawy organizacyjne

§17

1. Osoby wymienione w §2 ust. 1, ubiegajace sie o uczestnictwo w szkoleniu wypetniajg odpowiednio:

1) Wnhniosek na szkolenie indywidualne

2) Karta kandydata na szkolenie (dla szkolen grupowych),



3) Whniosek na szkolenie finansowane ze srodkow PFRON
4) Whniosek pracodawcy o organizacje szkolenia w ramach umowy tréjstronnej,
2. Wzory wnioskéw mozna pobra¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu pracy w Otwocku ul. Gérna 11
na kazdym stanowisku doradcy klienta lub ze strony internetowej urzedu www.otwock.praca.gov.pl
3. Whnioski nalezy sktada¢ w Sekretariacie urzedu lub na stanowisku doradcy klienta.

4. Realizacja wnioskéw uzalezniona jest od posiadanych Srodkéw przeznaczonych na
powyzZszy program.

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania

DYRE ,L' O R

Powiatowsg




