Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z dnia 17.01.2024 r.

ZASADY ORGANIZACJI SZKOLEN W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
DLA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

Niniejsze zasady zostaty opracowane na podstawie:

1.
2.
3.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;
Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych;
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia
ustug rynku pracy;
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004 r.
W sprawie rejestru instytucji szkoleniowych;
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego.

§1

SLOWNIK

llekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

1.
2.

.Staroscie” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Warszawskiego Zachodniego;
,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Z-ce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego dziatajgcego na podstawie
upowaznienia Starosty Warszawskiego Zachodniego;

,2Jrzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu
Warszawskiego Zachodniego;

,2Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

,Bezrobotnym” - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajgcg przestanki z art. 2

ust. 1 pkt 2 Ustawy;



10.

,P0szukujgcym pracy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajgcg przestanki z art. 2
ust. 1 pkt 22, art. 43 oraz art. 49 pkt 7 Ustawy;

,Szkoleniu” - nalezy przez to rozumie¢ pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdinych,
potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia;
,Koszcie szkolenia” - nalezy przez to rozumie¢ koszty wymienione w art. 2 ust. 1 pkt 12
Ustawy;

,Przeciethym wynagrodzeniu” - oznacza to przecietne wynagrodzenie w poprzednim
kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym RP ,Monitor Polski”,

na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach

z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

,Rozporzadzeniu” - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkéw

realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy.

§2
WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO SZKOLEN

Starosta moze skierowac¢ na szkolenie:
a) osobe bezrobotng zarejestrowang w Urzedzie, dla ktoérej opracowano Indywidualny
Plan Dziatania,
b) osobe poszukujgca pracy, zarejestrowang w Urzedzie, ktora:
= jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;
= jest zatrudniona u pracodawcy, wobec ktérego ogtoszono upadtosc¢ lub ktory jest
w stanie likwidacji, z wytaczeniem likwidacji w celu prywatyzaciji;
= otrzymuje Swiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie gorniczym lub gorniczy
zasitek socjalny, okreslone w odrebnych przepisach;
= uczestniczy w zajeciach w centrum integracji spotecznej lub indywidualnym
programie integracji, o ktérych mowa w przepisach o pomocy spotecznej;
= jest zolnierzem rezerwy;

= pobiera rente szkoleniowg;

pobiera swiadczenie szkoleniowe, o ktorym mowa w art. 70 ust. 6 Ustawy;



= podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw w petnym zakresie na podstawie
przepisOdw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow jako matzonek rolnika, jezeli
zamierza podjgc zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarczag
poza rolnictwem;

= jest cudzoziemcem, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. h- hb, k oraz m,
z zastrzezeniem art. 1 ust. 6 i 7 Ustawy;

= jest poszukujgcym pracy niepozostajgcym w zatrudnieniu lub niewykonujgcym
innej pracy zarobkowej opiekunem osoby niepetnosprawnej, z wytgczeniem
opiekundéw osoby niepetnosprawnej pobierajgcych swiadczenie pielegnacyjne
lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisdw o swiadczeniach
rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisow o ustaleniu
i wyptacie zasitkow dla opiekundw.

c) pracownika oraz osobe wykonujgcg inng prace zarobkowg lub dziatalnosc¢
gospodarczg w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowang pomocg w rozwoju
zawodowym, po zarejestrowaniu sie w Urzedzie.

Osoba niepetnosprawna zarejestrowana w Urzedzie jako bezrobotna albo poszukujgca

pracy niepozostajgca w zatrudnieniu, ma prawo korzysta¢ z ustug lub instrumentow

rynku pracy, w tym ze szkolen na zasadach okreslonych w Ustawie.

Szkolenia os6b niepetnosprawnych zarejestrowanych jako:

* bezrobotne - finansowane sg ze $rodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus;

» poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu — ze srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, a w przypadku ich braku

— z Funduszu Pracy.

§3
WARUNKI SFINANSOWANIA SZKOLENIA

Starosta inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia oséb wymienionych
w § 2 ust. 1 niniejszych zasad, w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych
kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci w przypadku:

= braku kwalifikacji zawodowych;

= koniecznos$ci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;



» utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie;

» braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Inicjowanie szkolen polega na:

» informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez Urzad oraz promowanie tej formy aktywizaciji;

= diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia;

= sporzgdzaniu i upowszechnianiu planu szkolen.

Organizacja szkolen polega na:

» wyborze instytucji szkoleniowej i zawieraniu umow szkoleniowych z instytucjami
szkoleniowymi lub powierzaniu przez staroste przeprowadzenia szkolenia zaktadanej
i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowej;

= kierowaniu os6b na szkolenia;

* monitorowaniu przebiegu szkolen;

= prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

Finansowanie szkolen osob skierowanych przez staroste jest realizowane ze Srodkéw

publicznych, w szczegdlnosci ze srodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

lub ze Srodkdéw programow Unii Europejskiej i polega na:

» finansowaniu kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym:;

» wyptacaniu stypendiéw osobom skierowanym na szkolenia;

= finansowaniu kosztéw przejazddéw lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udziatem w szkoleniu;

» finansowaniu kosztéw badan lekarskich i psychologicznych.

Szkolenie finansowane przez staroste odbywa sie w formie kursu. Szkolenie moze

trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym

zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy, w przypadku oséb bez kwalifikacji zawodowych

szkolenie moze trwac¢ do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem

szkolenia w danym zawodzie nie dtuzej niz 24 miesigce.

Przy kierowaniu na szkolenia obowigzuje zasada réwnosci w korzystaniu ze szkolen

bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne,

narodowos$¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne

lub przynaleznos¢ zwigzkowa.



Skierowanie na szkolenie, w przypadku zawoddéw wymagajgcych szczegolnych
predyspozycji psychofizycznych, powinno by¢ poprzedzone okresleniem przez doradce
zawodowego Urzedu predyspozycji do wykonywania zawodu, ktory osoby te uzyskujg
w wyniku szkolenia w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze by¢ poprzedzone
skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.
Starosta moze skierowa¢ osobe wymieniong § 2 ust. 1 na wskazane przez nig
szkolenie, jezeli uzasadni ona celowosc¢ tego szkolenia, a jego koszt w czesci
finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przecietnego
wynagrodzenia.

Starosta nie finansuje szkolen osdb, ktére podjety szkolenia bez skierowania

z Urzedu.
§4
FORMY ORGANIZOWANIA SZKOLEN

Starosta organizuje szkolenia:

1.

Grupowe — inicjowane na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych wystepujgcych

na lokalnym rynku pracy. Organizacja szkolen grupowych odbywa sie wedtug planu
szkoleh na dany rok. Urzad opracowuje plan szkolen zawierajgcy: nazwe i zakres
szkolenia; liczbe miejsc dla uczestnikow; przewidywany termin realizacji i orientacyjny
czas trwania szkolenia w godzinach; charakterystyke osob, dla ktérych szkolenie jest
przeznaczone; informacje o egzaminie zewnetrznym, jezeli jest przewidziany; rodzaj
zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia

i uzyskanie kwalifikacji lub uprawnien. Informacje o organizowanych szkoleniach
grupowych mozna uzyskac¢ na stronie internetowej urzedu

www.ozarowmazowiecki.praca.gov.pl, tablicy ogtoszen lub bezposrednio

od pracownika zajmujgcego sie organizacjg szkolen lub doradcy klienta.

Indywidualne — realizowane na wniosek osoby uprawnionej. Wnioskodawca musi
wykazac celowos¢ szkolenia poprzez uzasadnienie dotyczgce celowosci skierowania
na wskazane szkolenie zwiekszajgce szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia,

innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.



§5
PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIA GRUPOWE

Ustalenie kryteriow kwalifikowania kandydatéw na szkolenia.

Prowadzenie naboru kandydatéw na szkolenia.

Osoba zainteresowana moze sama zgtosi¢ w Urzedzie che¢ udziatu w szkoleniu
grupowym sktadajgc zgtoszenie na szkolenie lub otrzymac propozycje udziatu

w szkoleniu bezposrednio od pracownika Urzedu. Zgtoszenie na szkolenie nie jest
réownoznaczne z zakwalifikowaniem na nie.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego opracowuje liste osob zakwalifikowanych

do udziatu w szkoleniu, sposréd oséb spetniajgcych kryteria, po ewentualnym
zasiegnieciu opinii doradcy zawodowego i pozyskaniu wynikéw badan lekarskich

i psychologicznych, liste rezerwowg oraz liste oséb nie zakwalifikowanych na szkolenie.
Osoby zakwalifikowane na szkolenia grupowe zostang poinformowane o tym fakcie
na pismie lub telefonicznie.

Osoba kierowana na szkolenie otrzymuje skierowanie zawierajgce pisemng informacje
o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach
odmowy udziatu w szkoleniu oraz pisemnie potwierdza zapoznanie sie z ww.

informacjami.
§6
PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIA INDYWIDUALNE

Osoba zainteresowana szkoleniem indywidualnym sktada w Urzedzie Wniosek
o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong.
Do ww. wniosku osoba moze dotgczy¢ oswiadczenie pracodawcy o zamiarze
zatrudnienia osoby uprawnionej po zakonczeniu szkolenia lub oswiadczenie o zamiarze
podjecia dziatalno$ci gospodarczej po zakohczeniu szkolenia.
Przy rozpatrywaniu wniosku Urzad bierze pod uwage:
» okres pozostawania w rejestrze osob zarejestrowanych w Urzedzie;
» doswiadczenie zawodowe W nioskodawcy;
» uzasadnienie celowosci odbycia wnioskowanego szkolenia w powigzaniu
z kierunkiem szkolenia; z uzasadnienia powinno wynikac, ze odbycie

whnioskowanego szkolenia jest celowe, zwieksza szanse na uzyskanie



lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz przyczyni sie do rozwoju
zawodowego Wnioskodawcy;
» szczegolng sytuacje osoby bezrobotnej zwigzang z rynkiem pracy;,
= wysokos¢ srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,
= zapotrzebowanie na rynku pracy na kwalifikacje, ktére wnioskodawca uzyska
w wyniku ukonczenia szkolenie;
= aktywno$¢ w poszukiwaniu zatrudnienia;
= zakres dotychczas otrzymanych form pomocy swiadczonych przez Urzad.
W 2024 roku preferowane bedg wnioski oséb ubiegajgcych sie o skierowania
na szkolenia w okreslonych w powiecie warszawskim zachodnim zawodach
deficytowych, posiadajgce oswiadczenie pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia danej
osoby po ukonczeniu szkolenia lub oSwiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci
gospodarczej po zakonczeniu szkolenia.
W pierwszej kolejnosci ze szkolen bedg mogty skorzystaé osoby uprawnione, ktore w
okresie 3 ostatnich lat nie korzystaty ze wsparcia oferowanego przez Urzad oraz osoby
diugotrwale bezrobotne (oznacza to bezrobotnego pozostajgcego w rejestrze Urzedu
tgcznie przez okres ponad 12 miesiecy w okresie ostatnich 2 lat, z wytaczeniem
okresow odbywania stazu i przygotowania zawodowego dorostych).
Po wstepnej pozytywnej weryfikacji formalnej wniosku osoba bezrobotna lub
poszukujgca pracy bedzie kierowana na obowigzkowg porade do doradcy
zawodowego.
Decyzje o ostatecznym rozpatrzeniu wniosku podejmuje Starosta po wczesniejszym
zaopiniowaniu wniosku przez doradce zawodowego, doradce klienta indywidualnego
oraz specjaliste ds. rozwoju zawodowego, biorgc pod uwage celowos¢ odbycia
whnioskowanego szkolenia oraz sytuacje na rynku pracy. Doradcy weryfikujgc
kandydata na szkolenie biorg pod uwage jego potrzeby szkoleniowe, motywacje do
podnoszenia kwalifikacji, plany dotyczgce zatrudnienia oraz diagnoze predyspozycji
zwigzanych z kierunkiem szkolenia.
O rozpatrzeniu wniosku Urzgd powiadamia W nioskodawce na piSmie w terminie 30 dni
od daty ztozenia wniosku (pismo 0 odmowie pozytywnego rozpatrzenia wniosku nie
stanowi decyzji administracyjnej i nie stuzy odwotanie zgodnie z KPA).
Osoba kierowana na szkolenie otrzymuje skierowanie zawierajgce pisemng informacje

o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach



odmowy udziatu w szkoleniu oraz pisemnie potwierdza zapoznanie sie z ww.

informacjami.
§7
UPRAWNIENIA OSOB SKIEROWANYCH NA SZKOLENIE

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktére zostat skierowany przez
Staroste, przystuguje stypendium szkoleniowe finansowane ze srodkéw Funduszu
Pracy. Osobie poszukujgcej pracy lub osobom zatrudnionym badz wykonujgcym inng
prace zarobkowg lub dziatalnos¢ gospodarczg, w wieku 45 lat i powyzej,
zainteresowanym pomocg w rozwoju zawodowym, w okresie odbywania szkolenia,
stypendium nie przystuguje.

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku
przystuguje prawo wyboru swiadczenia.

Stypendium szkoleniowe nie przystuguje bezrobotnemu, jezeli w okresie odbywania
szkolenia przystuguje mu z tego tytutu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju
Swiadczenie pieniezne w wysokos$ci rownej lub wyzszej niz stypendium finansowane

z Funduszu Pracy.

Wysokosc¢ stypendium wynosi miesiecznie 120% zasitku dla bezrobotnych,

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 wysokosc¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie, z tym ze stypendium nie
moze by¢ nizsze niz 20% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy.
Stypendium szkoleniowe jest naliczane na podstawie listy obecnosci przekazanej przez
instytucje szkoleniowg. Brak listy obecnosci lub niekompletne jej wypetnienie bedzie
skutkowato brakiem naliczenia stypendium, az do momentu dostarczenia poprawne;j
listy obecno$ci.

Prawo do stypendium szkoleniowego za okres objety programem szkolenia przystuguje
od dnia rozpoczecia szkolenia, a ustaje z dniem jego zakonczenia, zaprzestania przez
bezrobotnego uczestnictwa w szkoleniu lub utraty statusu bezrobotnego. Stypendium
szkoleniowe nie przystuguje za dni nieobecnosci na szkoleniu, za wyjgtkiem:

* nieobecnosci spowodowanej niezdolnoscig do pracy (warunek przedstawienie

zaswiadczenia lekarskiego e-ZLA);



* nieobecnosci w przypadku usprawiedliwienia jej obowigzkiem stawiennictwa przed
sadem lub organem administracji publicznej pod warunkiem przedtozenia dokumentu
na te okolicznosc.

Skierowany przez Staroste na szkolenie w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy

zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia ma prawo ukonczenia

tego szkolenia bez koniecznosci ponoszenia jego kosztow.

Bezrobotnemu skierowanemu na szkolenie, ktory w trakcie szkolenia podjat

zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢ gospodarcza, przystuguje

stypendium w wysokosci 20% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy
niezaleznie od wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia.

Od stypendium tego nie sg odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

W arunkiem wyptacenia stypendium jest dostarczenie listy obecnosci za dany miesiac,

zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia po jego zakonczeniu a takze dokumentu

poswiadczajgcego przyczyne wyrejestrowania, np. umowe o prace czy zaswiadczenie

0 wpisie do ewidenciji dziatalnosci gospodarcze;.

Jezeli osoba bezrobotna lub inna uprawniona osoba rozpoczeta szkolenie bez

otrzymania skierowania z urzedu pracy, nie ma mozliwosci sfinansowania kosztow tego

szkolenia.
§8
KONSEKWENCJE NIEUKONCZENIA SZKOLENIA

Osoba, ktéra z wtasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do zwrotu

kosztow szkolenia, z wyjatkiem przypadku, gdy przyczyng nieukonczenia szkolenia

byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

Do kosztow szkolenia zalicza sie:

= uprzednio uzgodniong naleznosc¢ przystugujgcg instytucji szkoleniowej;

= Kkoszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw w przypadku oséb
nieposiadajgcych prawa do stypendium oraz osob posiadajgcych prawo
do stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b Ustawy;

= koszty przejazdu, a w przypadku gdy szkolenie odbywa sie w miejscowosci innej niz
miejsce zamieszkania, takze koszty zakwaterowania i wyzywienia;

= koszty badan lekarskich i psychologicznych wymaganych w przepisach odrebnych;



3.

= koszty egzaminow umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz koszty uzyskania
licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

Nieuzasadniona odmowa przyjecia propozycji szkolenia skutkuje pozbawieniem

statusu bezrobotnego od dnia odmowy na okres:

= 120 dni w przypadku pierwszej odmowy;

= 180 dni w przypadku drugiej odmowy;

= 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy.

Przerwanie szkolenia z wtasnej winy lub niepodjecie szkolenia po otrzymaniu

skierowania skutkuje pozbawieniem statusu osoby bezrobotnej odpowiednio od dnia

przerwania szkolenia albo od nastepnego dnia po dniu skierowania na okres wskazany

powyzej.

Koszty szkolenia podlegajg zwrotowi w przypadku, gdy skierowanie na szkolenie

nastgpito na podstawie nieprawdziwych oswiadczen lub sfatszowanych dokumentow

albo w innych przypadkach $wiadomego wprowadzenia w btgd Urzedu przez osobe

skierowang na szkolenie, zgodnie z art. 76 ust. 2 pkt 4 Ustawy.

§9
INFORMACJE DODATKOWE

Urzad moze skierowac osoby na szkolenie tylko do instytucji szkolgcej posiadajgcej
aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wojewédzki
urzad pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej i ktora jest
uprawniona do prowadzenia danego rodzaju szkolen. Informacje, czy dana instytucja

posiada ww. wpis mozna sprawdzi¢ na stronie www.ris.praca.gov.pl

Wybdr osrodka szkoleniowego nastepuje zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz kryteriami wyboru instytucji szkoleniowej okreslonymi
w Rozporzgdzeniu.

Organizacja szkolenia odbywa sie na podstawie umowy szkoleniowej zawartej

w formie pisemnej z instytucjg szkoleniowa.

Umowa szkoleniowa powinna okresla¢ w szczegodlnosci:

1) nazwe i zakres szkolenia;

2) miejsce i termin realizacji szkolenia;

3) liczbe uczestnikow szkolenia;
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4) naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia
z uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia;

5) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu
szkolenia, sktadajgcej sie z:

a) dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego tematy i wymiar godzin zajeé
edukacyjnych oraz liste obecnosci zawierajgcg: imie, nazwisko i podpis
uczestnika szkolenia,

b) arkusza realizacji organizacji ksztatcenia na odlegto$¢, zawierajgcego sposob
kontaktowania sie z konsultantem, liczbe i terminy przeprowadzonych konsultacji
indywidualnych i zbiorowych, liczbe i terminy ¢wiczen wykonywanych pod
nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektow
uczenia sie z uwzglednieniem listy uczestnikow szkolenia - w przypadku zajec
prowadzonych w formule ksztatcenia na odlegtosc¢,

c) protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektow ksztatcenia oraz
egzaminu kohcowego, jezeli zostaty przeprowadzone,

d) rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, zawierajgcego:
numer, imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, oraz nazwe
szkolenia i date wydania zaswiadczenia,

6) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw uczestnikow szkolenia, ktérym nie przystuguje
stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b
Ustawy.

5. Do umowy szkoleniowej powinny zostac¢ zatgczone: program szkolenia, wzor

zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia

i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji oraz wzor anonimowej ankiety

dla uczestnikdw szkolenia stuzgcej do oceny szkolenia.
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