Zasady

organizacji szkoleń w Powiatowym Urzędzie Pracy w Łęczycy

Podstawa prawna:

Art. 40, 41, 42, 42a, 43 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. nr 69 poz. 415 z późn. zm.) oraz Rozdział 5 Rozporządzenia MPiPS z dnia 02 marca 2007 r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 47, poz. 315).

§ 1

Usługi rynku pracy w zakresie organizacji szkoleń są realizowane przez specjalistów 
do spraw rozwoju zawodowego w Dziale Usług Rynku Pracy.

§ 2

Usługi w zakresie organizacji szkoleń są realizowane we współpracy z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i instytucjami dialogu społecznego.

§ 3

Usługi w zakresie organizacji szkoleń mogą być realizowane z wykorzystaniem nowoczesnych technologii teleinformatycznych w zakresie e-learningu. 

§ 4

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego informuje osoby uprawnione do szkolenia 
o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych oraz promuje usługi szkoleniowe, w szczególności przez przygotowanie oraz upowszechnianie materiałów informacyjnych o tych usługach, w formie drukowanej i elektronicznej, w tym z wykorzystaniem stron internetowych.

§ 5

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego sporządza wykaz potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia z wykorzystaniem zgłoszeń:

1) osób uprawnionych do szkolenia zainteresowanych podjęciem szkolenia;

2) pracowników urzędów pracy, w szczególności doradców zawodowych, pośredników pracy i liderów klubów pracy;

3) pracodawców, organizacji pracodawców i organizacji związkowych;

4) pracowników ośrodków pomocy społecznej oraz centrów integracji zawodowej;

5) innych partnerów rynku pracy.


§ 6

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego sporządza plan szkoleń na okres jednego roku, na podstawie listy zawodów i specjalności oraz wykazu potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia, z uwzględnieniem środków finansowych przewidzianych na sfinansowanie kosztów szkolenia.

§ 7

Plan szkoleń obejmuje:

1) szkolenia zlecane instytucjom szkoleniowym dla grup bezrobotnych lub poszukujących pracy kierowanych przez urząd pracy;

2) szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy realizowane w klubie pracy lub zlecane w trybie określonym ustawą.

§ 8

Plan szkoleń zawiera w szczególności:

1) nazwę i zakres szkoleń;

2) liczbę miejsc dla uczestników szkoleń;

3) przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania szkoleń w godzinach;

4) charakterystykę osób, dla których szkolenie jest przeznaczone.

§ 9
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego upowszechnia plan szkoleń w siedzibie urzędu, na stronach internetowych urzędu oraz może również upowszechniać:

1) u pracodawców planujących zwolnienia z przyczyn niedotyczących pracowników;

2) w ośrodkach pomocy społecznej;

3) w centrach integracji społecznej;

4) w instytucjach i organizacjach świadczących pomoc osobom niepełnosprawnym;

5) w innych organizacjach świadczących usługi dla osób bezrobotnych lub poszukujących pracy.

§ 10

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, którym zostanie zlecone przeprowadzenie szkoleń, Powiatowy Urząd Pracy uwzględnia w szczególności:

1) zakres i jakość oferowanych programów szkoleń, w tym wykorzystywanie standardów kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych, dostępnych
w bazach danych prowadzonych przez ministra;

2) kwalifikacje kadry dydaktycznej;

3) dostosowanie ilości i jakości pomieszczeń oraz wyposażenia w sprzęt i pomoce dydaktyczne do potrzeb określonego szkolenia, z uwzględnieniem bezpiecznych
i higienicznych warunków pracy i nauki;

4) nadzór wewnętrzny służący podnoszeniu jakości prowadzonego szkolenia;

5) posiadanie przez instytucję szkoleniową certyfikatu jakości usług;

6) sposób sprawdzenia efektów szkolenia;

7) rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

8) koszty szkolenia;

9) zaangażowanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych osób.

§ 11

Dyrektor Urzędu Pracy ustala w imieniu Starosty kryteria wyboru instytucji szkoleniowych 
do przeprowadzenia szkolenia w taki sposób, aby zapewnić najwyższą jakość szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

§ 12

Specjalista ds. rozwoju zawodowego przygotowuje umowę określającą warunki przeprowadzenia szkolenia, zawieraną w imieniu Starosty przez Dyrektora Urzędu z wybraną instytucją szkoleniową, zwaną „umową szkoleniową”, która określa w szczególności:

1) nazwę i zakres szkolenia;

2) miejsce i termin realizacji szkolenia;

3) liczbę uczestników szkolenia;

4) koszt szkolenia i koszt osobogodziny szkolenia;

5) zobowiązanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowiącej:

a) dziennik zajęć edukacyjnych zawierający listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych;

b) protokół z egzaminu, jeżeli został przeprowadzony;

c) rejestr wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

§ 13

Do umowy szkoleniowej załącza się program szkolenia, wzór ankiety dla uczestników szkolenia służącej do oceny szkolenia oraz wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

§ 14

Program szkolenia zawiera w szczególności: 

1) nazwę i zakres szkolenia;

2) czas trwania i sposób organizacji szkolenia;

3) wymagania wstępne dla uczestników szkolenia;

4) cele szkolenia;

5) plan nauczania określający tematy zajęć edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzględnieniem, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej;

6) treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych;

7) wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych;

8) sposób sprawdzania efektów szkolenia.

§ 15

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego umieszcza na podstawie zawartej umowy szkoleniowej, w miejscu ogólnie dostępnym ogłoszenie o szkoleniu przewidzianym do realizacji, zawierające w szczególności:

1) nazwę i zakres szkolenia;

2) liczbę uczestników szkolenia;

3) liczbę godzin szkolenia;

4) miejsce i termin realizacji szkolenia;

5) charakterystykę osób, dla których szkolenie jest przeznaczone z uwzględnieniem wymagań wstępnych;

6) rodzaj zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia 
i uzyskanie kwalifikacji.

§ 16

Osoba uprawniona do szkolenia może być skierowana przez Starostę:

1) do instytucji szkoleniowej na szkolenie grupowe, organizowane zgodnie z planem szkoleń, lub na szkolenie wskazane przez tę osobę;

2) do klubu pracy na szkolenie z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.

§ 17

Skierowanie na szkolenie osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy ma na celu podniesienie kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji, zwiększających szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, w szczególności w przypadku:

1) braku kwalifikacji zawodowych;

2) konieczności zmiany lub uzupełnienia kwalifikacji;

3) utraty zdolności do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie;

4) braku umiejętności aktywnego poszukiwania pracy.

§ 18

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego przygotowuje i wydaje kierowanej przez Starostę osobie uprawnionej do szkolenia skierowanie do instytucji szkoleniowej lub do klubu pracy zawierające:

1) datę wystawienia skierowania;

2) nazwę i adres instytucji szkoleniowej, do której jest kierowana osoba uprawniona do szkolenia, lub nazwę i adres klubu pracy;

3) nazwisko i imię osoby kierowanej na szkolenie, PESEL, a w przypadku cudzoziemców numer dokumentu stwierdzającego tożsamość i adres zamieszkania tej osoby;

4) nazwę i termin realizacji szkolenia;

5) informację o prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu.

§ 19

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego przyjmuje od osoby kierowanej na szkolenie pisemne potwierdzenie odbioru skierowania oraz zapoznanie się z informacją o prawach 
i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu.

§ 20

Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobę, o której mowa w art. 40 ust. 3 i art. 43 ustawy odbywa się w oparciu o „Zasady organizacji szkoleń w trybie indywidualnym”, wprowadzone Zarządzeniem Wewnętrznym Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 
w Łęczycy.

§ 21

Specjalista do spraw szkoleń monitoruje przebieg szkoleń w szczególności przez:

1) wizytację szkoleń przeprowadzanych przez instytucję szkoleniową;

2) analizę wyników ankiet, o których mowa w § 13;

3) analizę dokumentacji dotyczącej szkolenia przeprowadzonego przez instytucję szkoleniową.

§ 22

1. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych, o możliwościach i zasadach finansowania z Funduszu Pracy kosztów egzaminów umożliwiających uzyskanie świadectw, dyplomów, zaświadczeń, określonych uprawnień zawodowych lub tytułów zawodowych oraz kosztów uzyskania licencji niezbędnych do wykonywania danego zawodu, zwanych dalej "kosztami egzaminu lub uzyskania licencji".

2. Finansowanie kosztów egzaminu lub uzyskania licencji odbywa się w oparciu o „Zasady finansowania kosztów egzaminów lub licencji” wprowadzone Zarządzeniem Wewnętrznym Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Łęczycy.

§ 23

1. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych, o możliwościach i zasadach udzielania pożyczek na sfinansowanie kosztów szkolenia, zwanej „pożyczką szkoleniową”.

2. Udzielanie pożyczki odbywa się w oparciu o „Zasady udzielania pożyczek na sfinansowanie kosztów szkolenia ze środków Funduszu Pracy przez Powiatowy Urząd Pracy w Łęczycy” wprowadzone Zarządzeniem Wewnętrznym Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Łęczycy.

§ 24

1. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych, o możliwościach i zasadach sfinansowania z Funduszu Pracy kosztów studiów podyplomowych.

2. Finansowanie studiów podyplomowych odbywa się w oparciu o „Zasady dofinansowania kosztów studiów podyplomowych” wprowadzone Zarządzeniem Wewnętrznym Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Łęczycy.

§ 25

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego dokonuje analizy skuteczności i efektywności szkoleń, ustalając w szczególności:

1) liczbę i odsetek osób, które ukończyły szkolenia z wynikiem pozytywnym, w stosunku do rozpoczynających szkolenia;

2) liczbę i odsetek osób przeszkolonych w poszczególnych kategoriach wyróżnionych według kryterium wieku, poziomu wykształcenia, czasu pozostawania bez pracy, miejsca zamieszkania i przynależności do grupy szczególnego ryzyka na rynku pracy;

3) liczbę i odsetek osób zatrudnionych w okresie 3 miesięcy po ukończeniu szkoleń;

4) koszt ponownego zatrudnienia osób przeszkolonych, liczony jako stosunek poniesionych kosztów szkoleń do liczby osób zatrudnionych w okresie 3 miesięcy po ukończeniu szkoleń;

5) przeciętny czas trwania szkoleń;

6) przeciętny koszt szkolenia i przeciętny koszt osobogodziny szkolenia;

7) liczbę i odsetek osób, które zdały sfinansowany egzamin lub uzyskały sfinansowaną licencję, ukończyły szkolenie sfinansowane z pożyczki szkoleniowej, ukończyły dofinansowane studia podyplomowe w stosunku do osób, które otrzymały wsparcie w tej formie;

8) liczbę i odsetek osób zatrudnionych w okresie 3 miesięcy po zdaniu sfinansowanego egzaminu, uzyskaniu sfinansowanej licencji, ukończeniu szkolenia sfinansowanego 
z pożyczki szkoleniowej oraz po ukończeniu dofinansowanych studiów podyplomowych.

§ 26

1. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego dokumentuje działania związane z organizacją szkoleń.

W sprawach organizacji szkoleń nieuregulowanych w niniejszych zasadach stosuje się przepisy w sprawie uzyskania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych.
