Zasady organizacji szkoleń grupowych
Podstawa prawna:

Art. 40 ust. 1, art. 43 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( t.j. Dz.U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 z późn. zm.) oraz Rozdział 5 Rozporządzenia MP i PS z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy ( Dz. U. z 2007r. Nr 47, poz. 315).

§ 1

1. Kierowanie na szkolenia grupowe osób uprawnionych odbywa się zgodnie z planem szkoleń.

2. Plan szkoleń sporządza się na okres jednego roku, na podstawie:

a) listy zawodów i specjalności, z uwzględnieniem kwalifikacji i umiejętności zawodowych, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy,

b) wykazu potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia, z uwzględnieniem środków finansowych przewidzianych na sfinansowanie kosztów szkolenia
3. Plan szkoleń obejmuje:

a) szkolenia zlecane instytucjom szkoleniowym dla grup osób bezrobotnych i innych uprawnionych osób.

b) szkolenia z zakresu umiejętności poszukiwania pracy realizowane w klubie pracy.

4. Plan szkoleń upowszechniany jest w siedzibie urzędu (tablica informacyjna) oraz na stronach internetowych urzędu oraz może zostać upowszechniony: u pracodawców  planujących zwolnienia z przyczyn niedotyczących pracowników, w ośrodkach pomocy społecznej; w centrach integracji społecznej; w instytucjach i organizacjach świadczących  pomoc osobom niepełnosprawnym; w innych organizacjach świadczących usługi dla osób bezrobotnych lub poszukujących pracy.
§ 2

1. Zlecenie organizacji szkoleń dla bezrobotnych i innych uprawnionych osób następuje 

    zgodnie z ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamówień publicznych 

2. Wyboru instytucji szkoleniowej zapewniającej najwyższą jakość szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie dokonuje Dyrektor PUP, w oparciu o propozycje Komisji Przetargowej ds. Zamówień Publicznych na Usługi Szkoleniowe

§ 3

Dyrektor PUP ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowej.

§ 4

1. PUP przygotowuje i upowszechnia w siedzibie urzędu, w miejscu ogólnie dostępnym, ogłoszenie o szkoleniu przewidzianym do realizacji.

2. Osoby bezrobotne i inne uprawnione osoby mogą ubiegać się o skierowanie na szkolenie poprzez zgłoszenie swoich potrzeb szkoleniowych na przygotowanych przez PUP formularzach ( „Zgłoszenie na szkolenie grupowe” – Załącznik nr 1 do niniejszych zasad), 
3. Skierowanie na szkolenie poprzedzone jest :

    - uzyskaniem informacji od pośrednika pracy o aktualnej, odpowiedniej ofercie pracy zgodnej z kwalifikacjami, umiejętnościami i zainteresowaniami osoby zgłaszającej swój udział w danym rodzaju szkolenia,

   - opinią doradcy zawodowego określającą celowość skierowania osoby na szkolenie,

   - oceną specjalisty do spraw rozwoju zawodowego dotyczącą spełnienia warunków udziału w szkoleniu.

4. Zgłoszenia na szkolenie realizowane są zgodnie z zatwierdzonym na dany rok planem   szkoleń i selekcjonowane pod kątem bieżącej oferty szkoleniowej, pod warunkiem,  że osoba zgłaszająca swoją chęć udziału w szkoleniu nadal figuruje w rejestrze osób bezrobotnych lub poszukujących pracy uprawnionych do szkolenia .

5. Zgłoszenia na szkolenia, które nie zostały objęte planem szkoleń grupowych na dany rok  stanową bazę potrzeb szkoleniowych następnego planu.
                                                                      § 5
1. Kwalifikacja kandydatów na szkolenia grupowe jest zależna od spełniania przez nich kryteriów ustawowych oraz dodatkowych, związanych ze specyfika szkolenia.

 2. Kwalifikacji na szkolenia dokonuje, specjalista ds. rozwoju zawodowego z udziałem doradcy zawodowego.
 3. Listy uczestników szkoleń sporządza specjalista ds. rozwoju zawodowego na podstawie wyników kwalifikacji.
 4. O wynikach kwalifikacji osoby zawiadamiane są telefonicznie lub pisemnie.

§ 6
Dyrektor PUP, kieruje osoby bezrobotne i inne uprawnione osoby na szkolenia.

§7
1. Osoba skierowana na szkolenie pisemnie potwierdza, że zapoznała się z informacją obowiązkach prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach odmowy, niepodjęcia szkolenia lub jego nieukończenia z własnej winy.

2. Osoba skierowana na szkolenie ma prawo do:

a) bezpłatnego uczestnictwa w szkoleniu;

b) stypendium szkoleniowego w okresie odbywania szkolenia (dot. osób bezrobotnych.)
3. W okresie pobierania stypendium nie przysługuje zasiłek dla bezrobotnych.

4. Osoba skierowana na szkolenia ma obowiązek do:

a) regularnego uczęszczania na wszystkie zajęcia szkoleniowe, punktualności i aktywności, pod rygorem skreślenia z listy uczestników i obciążenia kosztami szkolenia oraz utraty  statusu bezrobotnego;

b) systematycznego realizowania programu szkolenia;

c) zawiadomienia PUP o niezdolności do udziału w szkoleniu z powodu choroby w terminie  do 2 dni od dnia otrzymania zaświadczenia lekarskiego /ZUS ZLA/ oraz dostarczenia tego zaświadczenia niezwłocznie lub po ustaniu przyczyny;

d) ukończenia szkolenia w podanym terminie,
e) przedstawienia w PUP zaświadczenia o ukończeniu szkolenia w terminie 7 dni od daty ukończenia szkolenia;

f) powiadomienia PUP w terminie 7 dni o podjęciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, działalności gospodarczej wraz z przedłożeniem stosownego dokumentu ;

g) zwrotu kosztów szkolenia w przypadku nieukończenia szkolenia z własnej winy.

5. Na miejsce osoby, która nie zgłosiła się na rozpoczęcie zajęć bądź przerwała szkolenie, może być skierowana inna uprawniona osoba, o ile etap realizacji szkolenia pozwala na uzupełnienie grupy kursowej.

6. Osoba, która z własnej winy nie ukończyła szkolenia, jest obowiązana do zwrotu kosztów szkolenia, chyba, że powodem nieukończenia szkolenia było podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

7. Skierowany przez Dyrektora PUP, w przypadku podjęcia zatrudnienia w trakcie szkolenia, 
    ma prawo do ukończenia tego szkolenia bez konieczności ponoszenia kosztów za okres, 
    w którym podjął zatrudnienie.

§ 8
PUP monitoruje przebieg szkoleń, w szczególności poprzez:

    a)    wizytacje zajęć edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia,

    b)    analizę wyników badania opinii uczestników szkolenia,

    c)    analizę dokumentacji dotyczącej szkolenia,

    d)    przekazanie pośrednikowi pracy listy osób, które ukończyły szkolenie.
Załączniki do zasad organizacji szkoleń grupowych:

Załącznik nr 1 – Zgłoszenie gotowości do udziału w szkoleniu grupowym przez osobę bezrobotną / poszukującą pracy
Załącznik nr 2 - skierowanie
Załącznik nr 1 do niniejszych zasad

…..…………………………

         /miejscowość i data/
Zgłoszenie gotowości do udziału w szkoleniu grupowym 
przez osobę bezrobotną / poszukującą pracy /
Nazwa szkolenia ……...…………………………………………………………………………..…...
1. Nazwisko………………………………………. Imię…………………………………………….....
2. Data urodzenia……………………………………………………………………………………….

3. Adres zamieszkania.………………………………………………………………........................
……………………………………………………………………………………………………………

4. Numer telefonu ………………………………………………………………………………………

5. Wykształcenie……………………………………………………………..………………....………
6. Zawód wyuczony……………………………………………………….……………………………
7. Zawód wykonywany najdłużej.……………………………………………………………………..

8. Zawód wykonywany ostatnio..……………………………………………………………………..

9. Posiadane uprawnienia ……………..……………………………………………………………...

……………………………….…………………………………………………………………………...
10. Posiadane umiejętności …………..………………………………………………………………

11. Dotychczasowy udział w szkoleniach……………………………………………………………

      w  tym realizowanych przez PUP ………………………………...……………………………...

……………………………………………………………………………………………………………

(nazwa szkolenia i rok ukończenia)

12. Uzasadnienie potrzeby udziału w szkoleniu w celu uzyskania zatrudnienia………………..

………………………………………………………………………………………………………...….

………………………………………………………………………………………………………...….

……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

                                                                                                     …………………………………

                                                                                                                           (podpis )
-2-

Informacja Pośrednika Pracy o aktualnej i odpowiedniej ofercie pracy zgodnej z kwalifikacjami, umiejętnościami i zainteresowaniami osoby zainteresowanej udziałem w szkoleniu: 

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

...................................          

data               

 …………………………………………..

         pieczęć i podpis 

 Opinia Doradcy Zawodowego: 
....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

...................................          

        data                

…………………………………………………..

pieczęć i podpis 

Ocena  Specjalisty ds. Rozwoju  Zawodowego: .......................................................................................... 

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
...................................                  

data                

…………..……………………………………

pieczęć i podpis 

Propozycja Kierownika Działu Usług Rynku Pracy:

Kandydat zakwalifikowany/ nie zakwalifikowany) ..................................................................... 

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................
…………………………………………..

data  

………………..………………………                                                                                                                                                                                     pieczęć i podpis 

Decyzja Dyrektora PUP

 Wyrażam zgodę na skierowanie osoby uprawnionej na szkolenie / nie wyrażam zgodny na skierowanie osoby uprawnionej na szkolenie z powodu:

………………………………………………………………………………………….……………
…………………………………………..









pieczęć i podpis
Załącznik nr 2 do niniejszych zasad

Znak sprawy…………                                                                    

  Łęczyca, dnia ………………r.

SKIEROWANIE  NA  SZKOLENIE
Starosta  Powiatu  Łęczyckiego,  reprezentowany  przez Dyrektora  Powiatowego  Urzędu   Pracy w Łęczycy – ……………………………………………………………………………………….…,kieruje 
Pana/Panią ………………………………………………………………………………………………………………

legitymującego(ą) się dowodem osobisty seria  ………. Nr …………. PESEL ………………………………………

zam. ……………………………………………………………………………………………………………………..
do ………………………………………………………………………………………………………………………..

(nazwa instytucji szkolącej, adres )
w celu odbycia szkolenia ………………………………………………………………………………………………
(nazwa szkolenia)
w okresie od ……………….. r. do …………………. r.
Powiatowy Urząd Pracy w Łęczycy zobowiązuje się do sfinansowania kosztów szkolenia 
w kwocie …………………….. zł.

INFORMACJA O PRAWACH I OBOWIĄZKACH ZWIĄZANYCH Z UCZESTNICTWEM W SZKOLENIU

I. Uprawnienia osoby kierowanej na szkolenie.

1. Osobie posiadającej status bezrobotnego przysługuje,  w  okresie  odbywania  szkolenia, na które został skierowany przez starostę, stypendium. 
2. Wysokość stypendium wynosi 120 % kwoty zasiłku dla bezrobotnych miesięcznie, pod warunkiem, że liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niż 150 godzin miesięcznie, w przypadku niższego wymiaru godzin szkolenia wysokość stypendium ustalana jest proporcjonalnie.

3. Stypendium szkoleniowe w wysokości 120 % zasiłku dla osób bezrobotnych, które

posiadają wykształcenie gimnazjalne lub niższe lub

są bez kwalifikacji zawodowych lub

są powyżej 50 roku życia lub

z prawem do zasiłku

dla pozostałych osób bezrobotnych wysokość stypendium wynosić będzie 100 % kwoty zasiłku dla bezrobotnych miesięcznie, pod warunkiem, że liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niż 150 godzin miesięcznie, w przypadku niższego wymiaru godzin szkolenia wysokość stypendium ustalana jest proporcjonalnie.

4. Stypendium nie przysługuje  bezrobotnemu,  jeżeli w okresie odbywania  szkolenia przysługuje mu z tego tytułu  inne stypendium, dieta  lub innego rodzaju  świadczenie  pieniężne  w wysokości  równej  lub wyższej niż stypendium finansowane z Funduszu Pracy.

5. Stypendium nie przysługuje również  za  dni nieobecności na szkoleniu,  za wyjątkiem nieobecności spowodowanej chorobą.

6. W okresie pobierania stypendium nie przysługuje osobie zasiłek dla osób bezrobotnych.

7. Skierowany przez starostę na szkolenie, w przypadku podjęcia zatrudnienia w trakcie szkolenia, ma prawo do ukończenia tego szkolenia bez konieczności ponoszenia kosztów szkolenia za okres, w którym podjął zatrudnienie.

8. Bezrobotnemu skierowanemu na szkolenie, który w trakcie szkolenia podjął zatrudnienie, przysługuje stypendium w wysokości 20 % zasiłku, od ostatniego dnia miesiąca, w którym podjął zatrudnienie do zakończenia szkolenia. Od stypendium tego nie są odprowadzane składki na ubezpieczenie społeczne.

9. Starosta finansuje w formie zwrotu, koszty zakwaterowania i wyżywienia bezrobotnego, skierowanego na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jeśli wynika to z umowy zawartej z instytucją szkoleniową.

10. Starosta może wyrazić zgodę za sfinansowanie, w formie zwrotu, całości lub części poniesionych przez skierowanego bezrobotnego, kosztów z tytułu przejazdu na szkolenie.

11. Osobom skierowanym na szkolenie przez starostę, z wyjątkiem osób posiadających z tego tytuły prawo do stypendium, przysługuje odszkodowanie z tytułu ubezpieczenia od następstw  nieszczęśliwych  wypadków   powstałych w związku ze  szkoleniem  oraz w drodze do miejsca  szkolenia  i  powrotu, wypłacane przez instytucję ubezpieczeniową, w której te osoby zostały ubezpieczone.    

12. Okres  pobierania  stypendium  szkoleniowego  wlicza się do okresu  pracy  wymaganego  do  nabycia  lub  zachowania uprawnień pracowniczych oraz okresów składkowych ( ubezpieczenie emerytalne,  rentowe i wypadkowe).

13. Okresów pobierania stypendium szkoleniowego nie wlicza się jednak do:

okresów wymaganych do nabycia prawa i długości okresu pobierania zasiłku,

okresu zatrudnienia, od którego zależy nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego,

stażu pracy określonego w odrębnych przepisach, wymaganego do wykonywania niektórych zawodów.
II .   Obowiązki osoby kierowanej na szkolenie.

1. Osoba skierowana przez starostę na szkolenie, zobowiązuje się do:

          a)  regularnego  uczęszczania  i  realizowania  programu  oraz  przestrzegania  regulaminu  obowiązującego
                w  jednostce szkolącej,

          b)  ukończenia  szkolenia w przewidzianym terminie i przedstawienia w  PUP  dokumentu  stwierdzającego  

                ukończenie szkolenia w  terminie 7 dni od daty otrzymania

          d)  każdorazowego usprawiedliwienia  nieobecności  na  zajęciach w  terminie 3 dni od daty jej wystąpienia. 

2. W przypadku  nieobecności  na  szkoleniu  spowodowanej  chorobą osoba skierowana zobowiązana jest do przedstawienia w PUP odpowiedniego zaświadczenia lekarskiego( ZUS ZLA)

3. W przypadku zaistnienia  okoliczności wymienionych  w  pkt. 2, osoba skierowana  jest  obowiązany  do powiadomienia  PUP o  niezdolności  do  uczestnictwa  w szkoleniu  w  terminie do 2 dni  od  dnia  wystawienia  zaświadczenia lekarskiego,  oraz dostarczenia wymaganego zaświadczenia  niezwłocznie lub po ustaniu przyczyny niezdolności.

4. Bezrobotny jest  zobowiązany  zawiadomić PUP- w ciągu 7 dni – o podjęciu  zatrudnienia, innej  pracy  zarobkowej  lub pozarolniczej działalności gospodarczej oraz zaistnienia  innych  okoliczności  powodujących  utratę  statusu bezrobotnego.

6. Bezrobotny jest obowiązany do składania lub przysyłania powiatowemu urzędowi pracy pisemnego oświadczenia o przychodach pod rygorem odpowiedzialności karnej oraz innych dokumentów niezbędnych do ustalenia jego uprawnień do świadczeń przewidzianych w ustawie w terminie 7 dni od dnia uzyskania przychodów. W razie niedokonana tych czynności zasiłek lub inne świadczenia z tytułu bezrobocia przysługują od dnia złożenia oświadczenia i innych wymaganych dokumentów.

7. Osoba, która  z własnej winy  nie ukończyła szkolenia, jest obowiązana do zwrotu kosztów szkolenia z wyjątkiem sytuacji, gdy powodem nieukończenia szkolenia było podjęcie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

8. Kosztem szkolenia jest:

       a)   uprzednio uzgodnioną należność przysługująca instytucji szkoleniowej,

       b)  koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków w przypadku osób nieposiadających prawa do stypendium

c)  koszty przejazdu, a w przypadku gdy szkolenie odbywa się w miejscowości innej niż miejsce zamieszkania, także koszty zakwaterowania i wyżywienia,

       d)  koszty badań lekarskich i psychologicznych

e)  koszty  egzaminów  umożliwiających  uzyskanie;  świadectw,  dyplomów,  zaświadczeń,  uprawnień  zawodowych  lub tytułów  zawodowych  oraz  koszty uzyskania  licencji  niezbędnych do wykonywania  danego zawodu.

II. Skutki odmowy, przerwania, nie rozpoczęcia udziału w szkoleniu
Osoba, która z własnej winy przerwała / odmówiła wzięcia udziału / nie rozpoczęła szkolenia, zostaje pozbawiona statusu bezrobotnego na okres: 

120 dni w przypadku pierwszego przerwania / odmowy / nie rozpoczęcia szkolenia

180 dni w przypadku drugiego przerwania / odmowy / nie rozpoczęcia szkolenia

270 dni w przypadku trzeciego i każdego kolejnego przerwania / odmowy / nie rozpoczęcia szkolenia.

Potwierdzam  odbiór skierowania  wraz z informacją o prawach i obowiązkach związanych z  uczestnictwem  w ww. szkoleniu.  Jednocześnie  oświadczam , iż zapoznałem/am  się z treścią  powyższej informacji.

 Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia szkolenia (zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. Dz. U. Nr 133, poz. 883 z póź. zm.)                                      

 …………………………………………..…………………
       (czytelny podpis osoby  kierowanej ) 

……………………………………………………………………

( podpis pracownika przyjmującego oświadczenie)
                                                                                                                                                   ………………………………..………………

                                                                                                               ( podpis i pieczęć Dyrektora PUP )

