Zarzadzenie nr 7/2019

Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy Bytowie
z dnia 17.01.2019 r.

w sprawie stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie zasad organizacji szkolen
indywidualnych i grupowych oraz studiéw podyplomowych.

§1

Na podstawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie § 10 ust.
5 pkt. e oraz w oparciu o art. 40-43 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U z 2018 r. poz. 1265 t.j. z pézn. zm. i Dz. U. z 2018 1. poz. 1149)
oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegdlowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 667) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie ustala zasady organizacji
szkolen indywidualnych i grupowych oraz studiéw podyplomowych.

(zalacznik nr 1).

§2

Sprawowanie nadzoru nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu
Ustug Rynku Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

§3

Z dniem 16.01.2019 r. traci moc Zarzadzenie nr 13/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie z dnia 01.02.2018 r. w sprawie stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
zasad kierowania 1 finansowania szkolen indywidualnych i grupowych oraz studiow
podyplomowych.

§4

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 17.01.2019 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie z dnia 17.01.2019 r.

Zasady organizacji szkolen indywidualnych i grupowych oraz studiéow podyplomowych
obowigzujgcych w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Bytowie.

I. Niniejsze zasady realizuje si¢ na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U z2018 r. poz. 1265 t.j. z pdzn. zm. i Dz.U. z 2018 r. poz. 1149),

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegbtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy

(Dz. U z2014 1. poz. 667),
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych ( Dz.U. z 2018 r.,poz. 511 t.j. z p6zn. zm.),
4. niniejszego Regulaminu.

II. Majgc na uwadze efektywne i racjonalne wykorzystanie $rodkéw bedacych w dyspozycji
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie na aktywizacje osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy
wprowadza si¢ zasady organizacji szkolen indywidualnych i grupowych oraz studiow
podyplomowych.

III. Na szkolenia indywidualne, grupowe oraz na studia podyplomowe mogg by¢ kierowane osoby
bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie dla ktérych ustalono profil
pomocy II lub III (tylko w ramach programu specjalnego) zgodnie z art. 33 ust. 2 ¢ ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, z ktérego wynika mozliwosé¢ zastosowania tych
form wsparcia, oraz na podstawie indywidualnego planu dziatania. Ponadto na szkolenia
indywidualne i studia podyplomowe mogg by skierowane osoby poszukujace pracy po 45 roku

zycia.

IV. Organizacja szkolen dla o0sob bezrobotnych i poszukujagcych ma na celu podniesienie
kwalifikacji zawodowych zwigkszajacych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w szczegdlnosci w przypadku:

- braku kwalifikacji zawodowych,

- koniecznoscei zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,

- utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,

- braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

V. Zasady kierowania 0s6b uprawnionych na szkolenia indywidualne

1. Na szkolenia indywidualne w pierwszej kolejnosci beda kierowane osoby. ktore:

- przedlozg o$wiadczenie od pracodawcy o gwarancji zatrudnienia/powierzenia innej pracy
zarobkowej po ukonczeniu szkolenia (nie bedzie brane pod uwage o$wiadczenie od pracodawcy,
u ktorego bezrobotny byt zatrudniony lub wykonywat inna pracg zarobkowa bezposrednio przed
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rejestracjg w Urzedzie; podjgcie pracy musi nastapi¢ w ciggu dwdch miesigey od dnia ukoniczenia
szkolenia na okres co najmniej 30 dni) fub,

- przedlozg oswiadczenie o zamiarze podjgcia dziatalnosel gospodarczej po ukonczentu szkolenia
z opisem planowanego przedsigwzigcia wraz z podaniem terminu rozpoczecia dziatalnosci
gospodarcze;j,

- nie korzystaly ze szkolen finansowanych przez urzgd w ostatnich 12 miesigcach przed dniem
zlozenia wniosku o sfinansowanie kosztéw szkolenia, chyba Ze szkolenie wynika 7z aktualnego
zapotrzebowania na rynku pracy lub opracowanego dla danej osoby Indywidualnego Planu
Dzialania,

- uzyskaja pozytywna opini¢ o celowosci wskazanego szkolenia przez doradce zawodowego,
- utracily ostatnie miejsce zatrudnienia z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

- w przypadku korzystania ze szkolen organizowanych przez PUP w Bytowie, podjely zatrudnienie
zgodnie z uzyskanymi uprawnieniami, umiejetnosciami,

- nie odmowily bez uzasadnionej przyczyny przyjccia propozycji odpowiedniej pracy lub innej
formy pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w okresie
ostatnich 12 miesigcy przed dniem zlozenia wniosku,

- nie byly pozbawione statusu osoby bezrobotnej z powodu niestawienia si¢ w wyznaczonych
terminach w okresie ostatnich 12 miesiecy przed dniem ziozenia wniosku.

2. Szkolenia indywidualne organizowane sg na wniosek osoby zainteresowancj. Wniosek
o skierowanie na szkolenie indywidualne sktada sic w PUP w Bytowie (druk wniosku dost¢pny na
stronie internetowej PUP oraz w siedzibie Urzgdu). Urzad nie sfinansuje kosztow szkolenia.
w kidrym osoba bezrobotna badZ poszukujgca pracy juz uczestniczy.

3. Osoby skladajace wnioski indywidualne muszg w sposéb jednoznaczny uzasadni¢ celowosé
szkolenia oraz wypelnié wniosek starannie 1 czytelnie.

4. Urzad nie finansuje kosztdw szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii B (nie jest ono
uprawnieniem nadajgcym kwalifikacje zawodowe), z wyjatkiem osob niepetnosprawnych ruchowo,
ktore majg problem z przemieszezaniem sie srodkami komunikacji publicznej, a zamierzajg podjadé
zatrudnienie.

5. Zasady okreslone w pkt 1 nie dotycza 0sob poszukujgeych pracy.
VL Zasady kierowania oséb uprawnionych na szkolenia grupowe

1. Na szkolenia grupowe w pierwszel kolejnodei beda kierowane osoby, ktore:

- przedtozg oswiadczenie od pracodawcy o gwarancji zatrudnienia/powierzenia innej pracy
zarobkowej po ukonczeniu szkolenia (nie bedzie brane pod uwage o$wiadcezenie od pracodawcy,
u ktérego bezrobotny byl zatrudniony lub wykonywatl inna prace zarobkows bezposrednio przed
rejestracja w Urzedzie; podjecie pracy musi nastgpi¢ w ciggu dwdch miesiecy od dnia ukonczenia

szkolenia na okres co najmniej 30 dni) lub,

- przediozg oswiadczenie o zamiarze podjecia dzialalnosci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia
z opisem planowanego przedsigwziecia wraz z podaniem terminu rozpoczecia dzialalnosei
gospodarczej,



- nie korzystaty ze szkolen finansowanych przez urzad w okresie ostatnich 12 miesiecy przed dniem
ztozenia wniosku o sfinansowanie kosztow szkolenia, chyba ze szkolenie wynika z aktualnego
zapotrzebowania na rynku pracy lub opracowanego dla danej osoby Indywidualnego Planu
Dziatania,

- spetniajg kryteria pracodawcow (w przypadku szkolen grupowych organizowanych pod potrzeby
pracodawcow),

- nie odmdwity bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniej pracy lub innej
formy pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w okresie
ostatnich 12 miesigcy przed dniem zlozenia wniosku o sfinansowanie kosztow szkolenia,

- nie byly pozbawione statusu osoby bezrobotnej z powodu niestawienia si¢ w wyznaczonych
terminach w okresie ostatnich 12 miesigcy przed dniem zlozenia wniosku o sfinansowanie
kosztow szkolenia.

2. Osoby bezrobotne, ktore wyrazily cheé uczestnictwa w szkoleniu grupowym kierowane bedg na
rozmowe kwalifikacyjng z doradcg zawodowym w celu zbadania predyspozycji zawodowych do
udzialu we wskazanym szkoleniu.

3. Po dokonaniu czynnosci o ktdrych mowa w punkcie 2. doradcy zawodowi wytypujg osoby, ktére
spetnig kryteria naboru na dane szkolenie. Nastgpnie sporzadzona zostanie lista o0sob
zakwalifikowanych na szkolenie oraz lista rezerwowa. W przypadku rezygnacji 0sob
zakwalifikowanych zostanie skierowana na szkolenie osoba z listy rezerwowej wedltug kolejnosci.

VII. Zasady kierowania oséb uprawnionych na studia podyplomowe

1. Na studia podyplomowe w pierwszej kolejnosci beda kierowane osoby, ktore:

- przedlozg oswiadczenie od pracodawcy o gwarancji zatrudnienia/powierzenia innej pracy
zarobkowej po ukonczeniu studiow podyplomowych (nie bedzie brane pod uwage o$wiadczenie od
pracodawcy, u ktérego bezrobotny byl zatrudniony lub wykonywal inna prace zarobkowa
bezposrednio przed rejestracjg w Urzedzie) lub,

- przedioza o$wiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia
z opisem planowanego przedsiewziecia wraz z podaniem terminu rozpoczgcia dziatalnosci
gospodarczej,

- w okresie 12 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku nie korzystaty z zadnych form wsparcia
realizowanych przez urzad,

- nie odmowily bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniej pracy lub inngj
formy pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w okresie
ostatnich 12 miesi¢cy przed dniem ztozenia wniosku,

- nie byly pozbawione statusu osoby bezrobotnej z powodu niestawienia si¢ w wyznaczonych
terminach w okresie ostatnich 12 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku.

2. Wniosek o sfinansowanie studiow podyplomowych powinien by¢ zlozony co najmniej 30 dni
przed planowanym terminem rozpoczecia studiow. Urzad nie sfinansuje osobie bezrobotnej lub
poszukujgcej pracy semestru, ktory rozpoczal si¢ przed dniem zlozenia wniosku. Do wniosku
nalezy dolgczy¢ dokument wydany przez organizatora studiow podyplomowych zawierajgcy
informacje o nazwie, terminie realizacji i koszcie studidéw podyplomowych. Wnioski na studia
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podyplomowe niezawierajace wymaganych zalgcznikéw, wypelnione nieczytelnie lub
niezawierajace wszystkich informacji, nie bedg rozpatrywane (druk wniosku dostepny na stronie
internetowej urzedu oraz w Punkcie Informacji w siedzibie Urzedu).

3. Zasady okreslone w pkt 1 nie dotyczg 0sdb poszukujacych pracy.

VIII. Informacje dodatkowe dotyczace zasad Kkierowania i finansowania szkolen
indywidualnych i grupowych oraz studiéw podyplomowych.

1. W przypadkach pozyskania dodatkowych $rodkéw w ramach programéw finansowanych
ze Srodkow Funduszu Pracy w ramach Rezerwy Ministra, Programéw Regionalnych oraz
programow wspolifinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego szkolenia beda realizowane zgodnie z zatozeniami w poszczegdlnych programach.

2. Przed ostatecznym podjeciem decyzji o sposobie zatatwienia wniosku, urzad zastrzega sobie
prawo zadania dodatkowych informacji, wyjasnien lub dokumentow potwierdzajgcych informacje
zawarte we wniosku.

3. O sposobie rozpatrzenia wniosku urzgd powiadamia bezrobotnego na pismie, w terminie
do 30 dni od dnia jego ztozenia.

4. W ramach uczestnictwa w szkoleniu indywidualnym lub grupowym urzad moze sfinansowad
osobie bezrobotnej koszty przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca szkolenia na
zasadach okreslonych w Regulaminie zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu
do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, odbywania stazu u pracodawcy, uczestnictwa
w szkoleniu oraz odbywania zaj¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem
osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy przez Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie.

5. Zlozenie wniosku nie gwarantuje skierowania i sfinansowania kosztow szkolenia oraz studidw
podyplomowych.

6. Negatywne rozpatrzenie wniosku nie podlega procedurom odwotawczym.
7. W sytuacjach szczegdlnych Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie moze podjac

decyzj¢ o rozpatrzeniu wniosku w inny sposdb niz okre$lony w niniejszych zasadach, przy
jednoczesnym zachowaniu postanowien okreslonych w ustawie oraz innych aktach wykonawczych.




POWIATOWY URZAD PRACY w BYTOWIE
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytdw, tel. (59) 822 22 27, fax. (59) 823 41 02; gdby@praca.gov.pl
ul. Gen. Sikorskiego 1, 77-200 Miastko, tel. (59) 857 51 19, fax. (59) 857 06 00; gdbymi@praca.gov.pl
www: http://bytow. pup.pl

(Pesel)

................................................................ Dyrektor

(Adres zamieszkania) Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie

'(f'v'dr'r;é'r}'éf;fb'ﬁq}j ..............................................

Whniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne
zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1256 z pézn.zm. i Dz.U. z 2018 r. poz. 1149) oraz
z zasadami kierowania i finansowania szkolen indywidualnych i grupowych oraz studiéw
podyplomowych.

(nazwa szkolenia)

Uzasadnienie celowosci odbycia wnioskowanego szkolenia:

/data i podpis wnioskodawcy/

Uwagal!

W przypadku zatrudnienia lub zamiaru podjecia dziatalno$ci gospodarczej po ukoriczeniu szkolenia nalezy dotfaczy¢ do wniosku:

a) o$wiadczenie pracodawcy o gwarancji zatrudnienia po ukornczonym szkoleniu ( zatgcznik nr 1 do wniosku) lub

b) oswiadczenie o zamiarze podjecia dziafalnosci gospodarczej po ukoriczeniu szkolenia (zatgcznik nr 2 do wniosku)

WNIOSEK NALEZY WYPELNIC CZYTELNIE. ZLOZENIE WNIOSKU NIE GWARANTUJE SKIEROWANIA | SFINANSOWANIA



KOSZTOW SZKOLENIA.

WYPELNIA PRACOWNIK POWIATOWEGO URZEDU PRACY
|. Opinia doradcy zawodowego:

IMig | NaZWISKO WNIOSKOUAWEY ......c.oiiiiiiiiiiieiii ettt ettt a et e st st et e se e s e et e e s e s e et e e e en e eee e s e et e ene e

el [ T [ T [ [ [ T [

lub w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosE .............ooeiiiiiiiniiiii i
Data:ostatniej rejestraciic ... s s e

Status osoby:

o bezrobotny o poszukujgcy pracy

Prawo do zasitku:

o Tak (okres pobieraniaod ..................... (o [o T ) o Nie

Uzyskany profil pomocy:
o profil pomocy |

o profil pomocy Il

o profil pomocy lll

Szczegdlna sytuacja na rynku pracy dotyczaca oséb posiadajacych status osoby bezrobotnej zgodnie z art. 49
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:
o tak
0 bezrobotny do 30 roku zycia
o bezrobotny diugotrwale
o bezrobotny powyzej 50 roku zycia
o bezrobotny korzystajgcy ze $wiadczen pomocy spotecznej
o bezrobotny posiadajgcy co najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia lub co najmniej jedno dziecko
niepetnosprawne do 18 roku zycia
o bezrobotny niepetnosprawny
o nie

Whioskodawca w okresie ostatnich 12-mcy przed dniem ziozenia wniosku o odmoéwit © nie odméwit przyjecia
propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy okre$lonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (w przypadku odmowy nalezy podac¢ przyczyne odmowy)

Whnioskodawca w okresie ostatnich 12—-mcy przed dniem ztozenia wniosku o byt o nie byl pozbawiony statusu
osoby bezrobotnej z powodu niestawienia sie w wyznaczonych terminach.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez inne Urzedy Pracy oraz inne instytucje (nazwa szkolenia, rok

ukonczenia oraz instytucja organizujgca szkolenie)



Predyspozycje zawodowe osoby wnioskujgce; :
Kandydat postada predyspozycje do wykonywania prac zwiazanych z kierunkiem szkolenia:
1 tak 1 nie

uzasadnienie:

(data) {pieczed i podpis}




WYPELNIA PRACOWNIK POWIATOWEGO URZEDU PRACY

Imig i NazwiSKO WNIOSKOUAWECY ...ttt e et e et e et e b e et eanta e e r e ae s
- 1 : N N AE— O S

PESEL| | | | ] ] ]

lub w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamose ...

I11. Opinia specjalisty ds. rozwoju zawodowego:

Ostatnie zatrudnienie:

Dotychczasowe uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Powiatowy Urzgd Pracy w Bytowie

w ostatnich 3 latach:

Po ukonczonym szkoleniu podjeto zatrudnienie zgodnie =z uzyskanymi uprawnieniami,

umiejetnosciami o tak o nie

Poniesiony koszt dotychczasowych szkolen organizowanych przez PUP o przekroczyt o nie przekroczyt
dziesieciokrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace na jedng osobe w okresie kolejnych trzech lat zgodnie
z art. 109 a ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r.,
poz.1265i 1149 tj. z pézm. zm.).

Poniesiony koszt dotychczasowych szkolen w danym roku o przekroczyt o nie przekroczyt 300% przecigtnego
wynagrodzenia zgodnie z art. 40 ust. 3 w/w ustawy.

Uzasadnienie celowos$ci przeszkolenia kandydata:

o brak kwalifikacji zawodowych,

o konieczno$é zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,

o utrata zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,
o0 brak umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Celowosé odbycia wnioskowanego szkolenia w postaci:

0 o$wiadczenie pracodawcy o gwarancji zatrudnienia po ukonczonym szkoleniu,
o o$wiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej po ukoriczeniu szkolenia,
o uzasadnienie celowosci odbycia wnioskowanego szkolenia.

Dodatkowe uwagi, sugestie

(data) (pieczec i podpis)



IV. Decyzja Dyrektora PUP w Bytowie.

[J wyrazam zgode na skierowanie i sfinansowanie kosztéw szkolenia.

U nie wyrazam zgody na skierowanie i sfinansowanie kosztéw szkolenia.

(data) (pieczec i podpis)




ZALACZNIK NR 1

OSWIADCZENIE PRACODAWCY
O GWARANCJI ZATRUDNIENIA PO UKONCZONYM SZKOLENIU
(oswiadczenie od ostatniego pracodawcy przed rejestracja w Urzedzie nie bedzie brane pod uwage)

DANE PRACODAWCY (wypefnia pracodawca):

- Nazwa, imie, nazwisko, adres, telefon, fax i e-mail pracodawcy

- Numer identyfikacyjny REGON ...........ccccooeiiiiiiiieieee

- Numer identyfikacji podatkowej NIP....................co,

- Osoba reprezentujaca PraCOUdAWECE ... ... ...t e e e e e e e e

- Forma prawna Pracodawcey ............ccccevieiiiiiiiiiiiiesciese e

- Rodzaj prowadzonej dziatalnosci ...

Oswiadczam ze zobowiazuje sie,
O zatrudnic

0 powierzy¢ inna prace zarobkowa Pani/Panu

PESEL |

w ciagu dwoch miesiecy od dnia zakorniczenia szkolenia pn .......covviiiiiiiiiiiniiinin

na okres co najmniej 30 dni.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ziozenie falszywego os$wiadczenia, o ktorej mowa
w art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r - Kodeks karny o$wiadczam ze dane zawarte w niniejszym
wniosku sg zgodne z prawda, co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

/data, podpis i pieczatka imienna pracodawcy badz
osoby uprawnionej do reprezentowania pracodawcy/

ZALACZNIK NR 2

H



OSWIADCZENIE
O ZAMIARZE PODJECIA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
PO UKONCZENIU SZKOLENIA

podejme dziatalnos¢ gospodarczg, w zakresie objetym kierunkiem szkolenia.

2. Krotki opis migjsca i rodzaju planowanej dziatalnosci gospodarczej:

3. Planowany termin rozpoczecia dziatalnosci gOSPOdarCze]: ......ccc.oovvviiiiiiiiiiiii e
4. Czy zamierza Pan/i skorzysta¢ z jednorazowych $rodkéw PUP w Bytowie na podjecie dziatalnosci
gospodarczej: o Tak

o Nie

/data i podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie/



