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ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 14 wrzesnia 2010 .
w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy

(Dz. U. z dnia 28 wrzesnia 2010 r.)

Na podstawie art. 35 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuije:

Rozdziat 1
Przepisy ogodine

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla standardy i szczegétowe warunki prowadzenia przez powiatowe i
wojewodzkie urzedy pracy:
1) posrednictwa pracy,
2) poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
3) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
4) organizacji szkoleh
- zwanych dalej "ustugami rynku pracy".

2. Ustala sie standardy ustug rynku pracy, ktére sg okreslone w zatgczniku do rozporzadzenia.

3. Ustugi rynku pracy swiadczy sie dla bezrobotnych i poszukujacych pracy, zwanych dalej "osobami
zarejestrowanymi”, dla osob niezarejestrowanych w powiatowych urzedach pracy, zwanych dalej
"osobami niezarejestrowanymi”, oraz dla pracodawcow.

4. Przepisy dotyczgce ustug rynku pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, w zakresie okreslonym
dla pracodawcéw stosuje sie odpowiednio do przedsiebiorcow, o ktérych mowa w art. 39c ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zwanej dalej "ustawg".

§ 2. 1. Ustugi rynku pracy $wiadczy sie bez zbednej zwioki, w sposdb dostosowany do
indywidualnych potrzeb i gwarantujacy réwny dostep i rowne traktowanie, ktére wykluczajg jakakolwiek
dyskryminacje.

2. Ustugi rynku pracy swiadczy sie w pomieszczeniach, ktorych powierzchnia i wyposazenie sag
dostosowane do zakresu dziatan podejmowanych przez powiatowy i wojewddzki urzad pracy i do liczby
zatrudnionych pracownikoéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkéw uzytecznosci publicznej oraz
bezpieczenhstwa i higieny pracy.

3. Ustugi rynku pracy wymagajgce kontaktéw indywidualnych $wiadczy sie w warunkach
zapewniajacych poufno$¢ rozmow.

4. Stanowiska pracy pracownikéw swiadczacych ustugi rynku pracy w powiatowym lub wojewddzkim
urzedzie pracy wyposaza sie w srodki tacznosci, sprzet komputerowy z dostepem do internetu oraz z
oprogramowaniem niezbednym do $wiadczenia tych ustug.

§ 3. 1. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy upowszechnia informacje o zakresie pomocy udzielanej



w ramach ustug rynku pracy, w szczegoélnosci w formie dokumentéw elektronicznych, udostepnianych z
wykorzystaniem stron internetowych tych urzedéw lub systeméw teleinformatycznych i oprogramowania
rekomendowanego lub udostepnianego przez ministra wiasciwego do spraw pracy, zwanego dalej
"ministrem".

2. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy, z wykorzystaniem stron internetowych, o ktérych mowa w
ust. 1, zapewnia dostep do stron internetowych, prowadzonych przez urzad obstugujacy ministra, i do
internetowych baz danych z zakresu rynku pracy, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy, w tym:
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra, zwanej dalej "internetowg bazg ofert pracy",
krajowego rejestru agencji zatrudnienia, rejestru instytucji szkoleniowych, a takze dostep do bazy ofert
pracy EURES prowadzonej przez Komisje Europejska, zwanej dalej "bazg ofert pracy EURES".

3. Powiatowy i wojewddzki urzgd pracy umozliwia osobom zarejestrowanym, osobom
niezarejestrowanym i pracodawcom dostep do sprzetu umozliwiajgcego korzystanie z informac;ji, o ktérych
mowa w ust. 1, i baz, o ktérych mowa w ust. 2, w siedzibach tych urzedow.

§4. 1. @ Powiatowy urzad pracy przy realizacji ustug rynku pracy wykorzystuje do prowadzenia
dokumentacji, zarzadzania nig i wymiany informacji pomiedzy stanowiskami wewnatrz urzedu w
szczegolnosci systemy teleinformatyczne i oprogramowanie rekomendowane lub udostepniane przez
ministra.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do wojewddzkiego urzedu pracy oraz do wymiany
informacji pomiedzy powiatowym i wojewddzkim urzedem pracy.

3. Informacje dotyczace przebiegu realizacji ustug rynku pracy w powiatowym urzedzie pracy sg
odnotowywane odpowiednio w:

1) kartach rejestracyjnych oséb zarejestrowanych, ktére sg okreslone w przepisach dotyczacych
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, zwanych dalej "kartami rejestracyjnymi”;
2) dokumentac;ji dotyczacej ofert pracy i pracodawcow.

4@ Dokumentacje dotyczacq przebiegu realizacji ustugi rynku pracy, ktéra wymaga potwierdzenia
wtasnorecznym podpisem przez osobe zarejestrowang, osobe niezarejestrowang lub pracodawce,
gromadzi sie w postaci papierowej, a potwierdzenie wiasnorecznym podpisem odnotowuje sie w
systemach teleinformatycznych lub oprogramowaniu do wspierania zadan z zakresu realizacji tej ustugi.

5.® Osoba zarejestrowana, osoba niezarejestrowana lub pracodawca moze zlozy¢ wniosek o
udzielenie pomocy oferowanej w ramach ustug rynku pracy do powiatowego urzedu pracy,
wojewodzkiego urzedu pracy lub centrum informacji i planowania kariery zawodowej wojewddzkiego
urzedu pracy, zwanego dalej "centrum".

6. Wniosek osoby, o ktorym mowa w ust. 5, musi zawiera¢ imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby.

7. Wniosek pracodawcy, o ktérym mowa w ust. 5, musi zawiera¢ nazwe i adres pracodawcy, numer
telefonu, imie i nazwisko pracodawcy lub pracownika, wskazanego przez tego pracodawce do kontaktéw
z urzedem pracy lub centrum, oraz numer identyfikacji podatkowe;.

8. Osoba zarejestrowana, osoba niezarejestrowana lub pracodawca, sktadajgc wniosek, o ktérym
mowa w ust. 5, lub inny dokument, na ktérym jest wymagany wiasnoreczny podpis, moze dokonac tego z
wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych wytacznie za pomocqg podpisu, o ktorym mowa w
przepisach dotyczacych podpisu elektronicznego.

9. Rekomendacje systeméw teleinformatycznych i oprogramowania do realizacji ustug rynku pracy,
0 ktérych mowa w § 3 ust. 1i § 4 ust. 1, sg upowszechniane przez zamieszczenie informacji na stronie
internetowej urzedu obstugujacego ministra.

Rozdziat 2
Posrednictwo pracy

§ 5. 1. Posrednictwo pracy jest prowadzone przez:

1) bezposredni kontakt posrednika pracy, doradcy EURES Iub asystenta EURES z osobg
zarejestrowang w celu przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej propozycji pomocy w
ramach posrednictwa pracy;

2) bezposredni kontakt posrednika pracy, doradcy EURES lub asystenta EURES z pracodawcg w celu
przyjecia zgtoszenia oferty pracy lub przedstawienia pracodawcy propozycji pomocy w ramach



posrednictwa pracy;

3) udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez osoby zarejestrowane lub osoby
niezarejestrowane;

4) umozliwianie zgtaszania ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu pracodawcy z
posrednikiem pracy, doradcg EURES lub asystentem EURES;

5) gielde pracy, bedaca zorganizowang przez urzad pracy formg bezposredniego kontaktu pracodawcy
z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi przez posrednika pracy sposréd osob zarejestrowanych
w celu pozyskania do pracy kandydatéw odpowiadajacych wymaganiom tego pracodawcy;

6) targi pracy, bedace zorganizowang przez urzad pracy formg bezposredniego kontaktu wielu
pracodawcow z wieloma kandydatami do pracy, w celu prezentacji ofert pracy lub propozycji miejsc
pracy oraz pozyskania do pracy kandydatéw odpowiadajgcych wymaganiom poszczegdinych

pracodawcow.
2. Posrednictwo pracy jest swiadczone dla pracodawcéw prowadzacych dziatalno$¢ na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zwanych dalej "pracodawcami krajowymi", i pracodawcéw z panstw

cztonkowskich Unii Europejskiej, z wylaczeniem Rzeczypospolitej Polskiej, panstw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej, panstw niebedacych stronami umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, jezeli na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze
Wspodlnota Europejska i jej panstwami cztonkowskimi obywatele tych panstw moga korzysta¢ ze swobody
przeptywu oséb, zwanych dalej "panstwami EOG", oraz dla o0s6b zarejestrowanych i o0s6b
niezarejestrowanych, w tym obywateli panstw EOG.

§ 6. 1. Powiatowy urzad pracy pozyskuje oferty pracy od pracodawcoéw krajowych, zwane dalej
"krajowymi ofertami pracy", ktére dotyczg zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w rozumieniu ustawy,
zwanych dalej "pracg".

2. © (uchylony).

3. Zgtoszenie krajowej oferty pracy obejmuje dane dotyczace:

1) ©) pracodawcy krajowego, w tym: nazwe, adres, numer telefonu, imie i nazwisko pracodawcy lub jego
pracownika, wskazanego przez tego pracodawce do kontaktéw w sprawie oferty pracy, zwanego
dalej "osoba wskazang przez pracodawce", oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci,
numer identyfikacji podatkowej, podstawowy rodzaj dzialalnosci wedtug Polskiej Klasyfikaciji
Dziatalnosci, liczbe zatrudnionych pracownikéw, informacje dotyczace okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 36 ust. 5f ustawy, informacje, czy pracodawca jest agencjg zatrudnienia zgtaszajaca oferte
pracy tymczasowej, preferowang forme kontaktow pomiedzy powiatowym urzedem pracy i osobg
wskazang przez pracodawce oraz numer faksu, adres poczty elektronicznej i strony internetowe;j,
jezeli pracodawca posiada takie mozliwosci komunikaciji,

2) zgtaszanego miejsca pracy, w tym: nazwe zawodu, kod zawodu wedtug klasyfikacji zawodow i
specjalnoéci dla potrzeb rynku pracy okreslonej przez ministra, zwanej dalej "klasyfikacjg zawodéw i
specjalnoéci”, nazwe stanowiska, liczbe wolnych miejsc pracy z uwzglednieniem liczby wolnych
miejsc pracy dla niepetnosprawnych, ogdélny zakres obowigzkow, miejsce wykonywania pracy, rodzaj
umowy stanowigcej podstawe wykonywania pracy, wymiar czasu pracy, informacje o systemie i
rozktadzie czasu pracy, wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia brutto, system wynagradzania,
date rozpoczecia pracy, okres zatrudnienia w przypadku pracy na podstawie umowy o prace,
oznaczenie, czy oferta pracy jest ofertg pracy tymczasowej w rozumieniu art. 19g ustawy,

3) oczekiwan pracodawcy krajowego wobec kandydatéw do pracy, w tym: poziomu wyksztatcenia,
umiejetnosci, uprawnien, doswiadczenia zawodowego, znajomosci jezykow obcych z okresleniem
poziomu ich znajomosci, szczegdlnego zainteresowania zatrudnieniem kandydatow z panstw EOG,

4) postepowania z ofertg pracy, w tym: okresu aktualnosci oferty, czestotliwosci kontaktéw z osobg
wskazang przez pracodawce, stwierdzenia, ze oferta nie jest w tym samym czasie zgtoszona do
innego powiatowego urzedu pracy na terenie kraju, mozliwosci upowszechniania informacji
identyfikujgcych pracodawce krajowego, oczekiwan dotyczacych dodatkowego:

a) upowszechniania oferty pracy w wybranych panstwach EOG,

b) przekazania oferty pracy do wskazanych powiatowych urzedéw pracy w celu upowszechnienia w

ich siedzibach
- zwane dalej "danymi wymaganymi".

4. Pracodawca krajowy, dla ktérego powiatowy urzad pracy prowadzi karte pracodawcy krajowego,

zgtaszajac krajowa oferte pracy w tym urzedzie, moze ograniczyé¢ dane, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, do



podania nazwy pracodawcy i numeru identyfikacji podatkowej oraz danych, ktére ulegty zmianie i
wymagajq aktualizacji.

§ 7. W przypadku szczegdlnego zainteresowania pracodawcy krajowego upowszechnieniem krajowe;j
oferty pracy na terenie panstw EOG, zgtoszenie takiej oferty, zwanej dalej "ofertg pracy dla obywateli
EOG", poza danymi wymaganymi zawiera informacje uzupetniajgce w zakresie:

1) wymagan w zakresie znajomosci jezyka polskiego, z okresleniem poziomu jego znajomosci;

2) wymagan dotyczacych jezyka, w jakim kandydaci z panstw EOG zainteresowani ofertg pracy dla
obywateli EOG, zwani dalej "kandydatami z panstw EOG", majg przekaza¢ pracodawcy krajowemu
podania o prace, zyciorysy lub inne wymagane dokumenty;

3) mozliwosci zapewnienia pracownikowi zakwaterowania lub wyzywienia z informacja, kto ponosi
koszty w tym zakresie;

4) mozliwosci i warunkéw sfinansowania lub dofinansowania kosztéw podrézy lub przeprowadzki,
ponoszonych przez pracownika;

5) przyczyny wykonywania pracy w miejscu innym niz siedziba pracodawca krajowego, w przypadku
zaistnienia takiej sytuacji;

6) panstw EOG, w ktérych oferta ma zosta¢ dodatkowo upowszechniona;

7) innych informacji niezbednych ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy.

§8. 1. ®) Powiatowy urzad pracy przyjmuje krajowag oferte pracy do realizacji, jezeli zgtoszenie
zawiera dane wymagane oraz informacje, o ktérych mowa w § 7, w przypadku oferty pracy dla obywatela
EOG, oraz gdy pracodawca krajowy nie zgtosit tej oferty pracy do innego powiatowego urzedu pracy.

2.9 W przypadku gdy pracodawca krajowy zawart w zgtoszeniu krajowej oferty pracy wymagania
naruszajagce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, o ktérej mowa w ustawie, zwane dalej
"wymaganiami dyskryminujacymi", lub zgtosit te oferte pracy do innego powiatowego urzedu pracy lub
powiatowy urzad pracy podejmie decyzje o nieprzyjeciu tej oferty na podstawie art. 36 ust. 5f ustawy,
powiatowy urzad pracy powiadamia go o odmowie przyjecia krajowej oferty pracy do realizaciji.

3. W przypadku braku w zgtoszeniu krajowej oferty pracy danych wymaganych, powiatowy urzad
pracy powiadamia pracodawce krajowego, w formie ustalonej dla wspdlnych kontaktéw, o koniecznosci
uzupetnienia zgtoszenia. Nieuzupetnienie przez pracodawce krajowego zgtoszenia, w terminie do 7 dni od
dnia powiadomienia, powoduje, ze oferta pracy nie jest przyjmowana do realizacji przez powiatowy urzad
pracy.

4. "9 powiatowy urzad pracy, przyjmujac zgtoszenie krajowej oferty pracy od pracodawcy krajowego,
dla ktérego nie prowadzit karty pracodawcy krajowego przed przyjeciem tej oferty:

1) zapoznaje sie z danymi dotyczacymi pracodawcy krajowego, zawartymi w krajowym rejestrze
urzedowym podmiotow gospodarki narodowej REGON Ilub innych rejestrach, udostepnianych
publicznie z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych, albo w dokumentach przedfozonych do
wgladu przez tego pracodawce; w przypadku braku zgodnosci danych przepis ust. 3 stosuje sie
odpowiednio;

2) planuje kontakt z pracodawcg krajowym, ktéry nastgpi w okresie nieprzekraczajgcym 30 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia krajowej oferty pracy.

§ 9. 1. Krajowa oferta pracy, nie pdzniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecia do realizaciji, jest
upowszechniana przez:

1) podanie do wiadomosci publicznej na tablicy ofert pracy w siedzibie powiatowego urzedu pracy;

2) zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy oraz w bazie ofert pracy EURES, wraz z
oznaczeniem, czy pracodawca krajowy jest szczegodlnie zainteresowany zatrudnieniem kandydata z

anstwa EOG;

3) 11 przekazanie w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych do
wskazanych w zgloszeniu krajowej oferty pracy powiatowych urzedéw pracy, w celu
upowszechnienia w ich siedzibach;

4) inne formy przekazu, jezeli powiatowy urzad pracy posiada takie mozliwosci.

2. Krajowa oferta pracy, ktéra zgodnie z oczekiwaniem pracodawcy krajowego zostata przekazana
przez powiatowy urzad pracy do upowszechnienia w innym powiatowym urzedzie pracy, nie jest
zamieszczana przez ten urzad w internetowej bazie ofert pracy oraz nie jest przekazywana do innych
powiatowych urzedéw pracy do upowszechnienia w ich siedzibach.



§ 10. 1. Krajowa oferta pracy jest upowszechniana w formie, ktora:

1) zawiera dane umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy krajowego albo
2) nie zawiera tych danych.

2. Upowszechniajgc krajowg oferte pracy, powiatowy urzad pracy podaje do wiadomosci publicznej
co najmniej dane dotyczace zgtaszanego miejsca pracy, oczekiwan pracodawcy krajowego wobec
kandydatow do pracy oraz okresu aktualnos$ci oferty, a w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG, takze
informacje, o ktérych mowaw § 7.

3. Dane umozliwiajace identyfikacje pracodawcy krajowego sa podawane do wiadomosci publicznej
wytgcznie w sytuacji, gdy pracodawca krajowy, zgtaszajac krajowg oferte pracy, wyrazit zgode na ich
publiczne udostepnianie.

§ 11. 1. Po przyjeciu krajowej oferty pracy do realizacji powiatowy urzad pracy sprawdza, czy wsrod
os6b zarejestrowanych w tym urzedzie sg kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w ofercie pracy.

2. W przypadku braku kandydatéw spetniajagcych wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy,
powiatowy urzad pracy niezwlocznie przekazuje innym powiatowym urzedom pracy informacje o braku
mozliwosci realizacji oferty, wykorzystujac internetowg baze ofert pracy.

§ 12. Powiatowy urzad pracy, w przypadku stwierdzenia braku odpowiedniej pracy dla osoby
zarejestrowanej wsrod krajowych ofert pracy przyjetych do realizacji przez ten urzad, jest obowigzany do
zapoznania sie z krajowymi ofertami pracy, upowszechnionymi w internetowej bazie ofert pracy przez inne
powiatowe urzedy pracy.

§ 13. 1. Jezeli powiatowy urzad pracy, po otrzymaniu do upowszechnienia krajowej oferty pracy z
innego powiatowego urzedu pracy lub po zapoznaniu sie z krajowymi ofertami pracy, upowszechnionymi
w internetowej bazie ofert pracy, stwierdzi, ze wsréd oséb zarejestrowanych w tym urzedzie jest osoba,
ktéra spetnia wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy, moze wystgpi¢ do powiatowego urzedu
pracy, ktory przyjat te oferte, o jej catkowite lub czesciowe wycofanie z realizacji i przekazanie do realizacji
temu urzedowi.

2. Powiatowy urzad pracy, ktoéry przekazat krajowg oferte pracy innemu powiatowemu urzedowi
pracy, powiadamia pracodawce krajowego o przekazaniu jego oferty do innego powiatowego urzedu
pracy.

3. Powiatowy urzad pracy, ktéry przejat do realizacji krajowa oferte pracy z innego powiatowego
urzedu pracy, jest obowigzany do niezwlocznego powiadamiania powiatowego urzedu pracy, ktory
przekazat mu te oferte, o wydaniu skierowania do pracodawcy krajowego oraz o podjeciu pracy przez
osobe zarejestrowang, ktérej wydat skierowanie.

§ 14. 1. Powiatowy urzad pracy podejmuje i utrzymuje kontakty z pracodawcami krajowymi z obszaru
swojego dziatania lub z pracodawcami krajowymi spoza obszaru dziatania urzedu, ktérzy nawigzg z nim
wspotprace.

2. Liczba pracodawcow krajowych, z ktérymi jest planowane podejmowanie lub utrzymywanie
kontaktéw w okresie nie diuzszym niz jeden kwartat, jest ustalana w ramach powiatowego urzedu pracy.

§ 15. 1. Powiatowy urzad pracy prowadzi rejestr pracodawcow krajowych, z ktérymi wspotpracuije, i
karty pracodawcow krajowych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie powiatu oraz tych spoza powiatu,
ktérzy zgtosili do niego krajowg oferte pracy.

2. Powiatowy urzad pracy zakfada karte pracodawcy krajowego, zwang dalej "kartg pracodawcy",
zawierajaca;:

1) podstawowe dane dotyczace pracodawcy krajowego: nazwe, adres, numer telefonu i faksu, adres
poczty elektronicznej, adres strony internetowej, jezeli pracodawca posiada takie mozliwosci
komunikacji, oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci, numer identyfikacji podatkowej,
podstawowy rodzaj dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci i krotka charakterystyke
dziatalnosci;

2) dane dotyczace stanu zatrudnienia przy zgtaszaniu krajowej oferty pracy lub w dniu kontaktu z
pracodawca krajowym i informacje o oczekiwaniach tego pracodawcy wobec urzedu pracy;

3) dane dotyczace kontaktéw: imie, nazwisko, stanowisko i numer telefonu osoby wskazanej przez
pracodawce, okreslenie sposobu i czestotliwosci kontaktow;



4) informacje o zgtoszeniach krajowych ofert pracy, w tym ofert pracy dla obywateli EOG, i o ich
realizacji lub odmowie przyjecia do realizacji oraz o innych dziataniach powiatowego urzedu pracy
odjetych na rzecz pracodawcy krajowego;
5) 12) informacje dotyczace zgtaszania w krajowych ofertach pracy wymagan dyskryminujgcych lub
wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 36 ust. 5f ustawy;
6) inne informacje przydatne do udzielenia pracodawcy krajowemu pomocy okreslonej w ustawie.

3.1 Rejestr pracodawcéw krajowych zawiera: numer pracodawcy krajowego oraz dane i informacje
dotyczace tego pracodawcy, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Dostep do informacji zawartych w rejestrze pracodawcoéw krajowych lub kartach pracodawcow
oraz mozliwo$¢ ich aktualizacji moga mie¢ pracownicy upowaznieni przez dyrektora powiatowego urzedu
pracy.

5. W przypadku uzyskania przez powiatowy urzad pracy informacji o wszczeciu lub ogtoszeniu
upadtosci, zakonczeniu lub zawieszeniu dziatalnosci przez pracodawce krajowego lub jej przeniesieniu
poza obszar dziatania powiatowego urzedu pracy, rejestr pracodawcow krajowych i karte pracodawcy
uzupetnia sie odpowiednim wpisem, a jezeli pracodawca krajowy zakonczyt dziatalnos¢, zaprzestaje sie
prowadzenia jego karty pracodawcy.

6. Rejestr pracodawcéw krajowych oraz karty pracodawcéw sg prowadzone w postaci
elektronicznej.

§ 16. 1. Karta pracodawcy jest zakladana przez posrednika pracy niezwtocznie po:
1) pierwszym kontakcie posrednika pracy z pracodawcg krajowym z obszaru dziatania powiatowego
urzedu pracy lub zgtoszeniu pierwszej krajowej oferty pracy do powiatowego urzedu pracy;
2) uzyskaniu przez posrednika pracy informacji od pracownikdéw innych komdrek organizacyjnych
powiatowego urzedu pracy o kontakcie z pracodawca krajowym, o ktérym mowa w pkt 1.
2. Informacje zawarte w karcie pracodawcy sa aktualizowane niezwtocznie po zakonczeniu kazdego
kontaktu z pracodawca krajowym lub wystgpieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 17. 1. Powiatowy urzad pracy udostepnia osobom zarejestrowanym i osobom niezarejestrowanym
informacje o krajowych ofertach pracy, przyjetych przez ten urzad, oraz zapewnia mozliwosé
samodzielnego zapoznania sie z krajowymi ofertami pracy i ofertami pracy od pracodawcow z panstw
EOG, zwanymi dalej "zagranicznymi ofertami pracy”, w tym zamieszczonymi w internetowej bazie ofert
pracy lub bazie ofert pracy EURES.

2. Osobie zarejestrowanej, spetniajacej wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy, moga by¢
udostepnione dane wymagane dotyczace tej oferty.

3. Osobie niezarejestrowanej moga by¢ udostepnione dane dotyczace krajowej oferty pracy w
zakresie zgtaszanego miejsca pracy, oczekiwan pracodawcy krajowego wobec kandydatéw do pracy oraz
okresu aktualnosci oferty, a w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG, takze informacje, o ktérych
mowa w § 7, oraz dane umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy krajowego, z zastrzezeniem § 10 ust. 3.

4. Dane dotyczace krajowej oferty pracy oraz dane umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy
krajowego sa udostepniane osobom niezarejestrowanym z wykorzystaniem tablicy ofert pracy oraz
internetowej bazy ofert pracy.

§ 18. 1. Powiatowy urzad pracy podejmuje i utrzymuje kontakty z osobami zarejestrowanymi,
przygotowuje propozycje pomocy z uwzglednieniem propozycji odpowiedniej pracy i kieruje te osoby do
pracodawcow krajowych w celu podjecia pracy.

2. Powiatowy urzad pracy, po zarejestrowaniu sie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w
powiatowym urzedzie pracy, wyznacza termin stawiennictwa u posrednika pracy, przypadajacy w okresie
nieprzekraczajagcym:

1) 7 dni od dnia rejestracji, w przypadku bezrobotnych z prawem do zasitku dla bezrobotnych;
2) 30 dni od dnia rejestracji, w przypadku innych oséb zarejestrowanych.

§ 19. 1. Powiatowy urzad pracy co najmniej raz na 120 dni przeprowadza analizy informacji
zawartych w kartach rejestracyjnych, dotyczace przedstawianych propozycji pomocy okreslonej w
ustawie.

2. W przypadku gdy osobie zarejestrowanej nie przedstawiono krajowej oferty pracy lub innej formy
pomocy okreslonej w ustawie w okresie do 120 dni przed dniem przeprowadzenia analizy, powiatowy



urzad pracy wyznacza osobie zarejestrowanej termin stawiennictwa u posrednika pracy w celu
przedtozenia propozycji odpowiedniej pracy lub udzielenia innej formy pomocy.

3. Termin stawiennictwa wyznaczony osobie zarejestrowanej musi przypadaé w okresie
nieprzekraczajacym 30 dni od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 20. 1. Powiatowy urzad pracy kieruje do pracodawcy krajowego osobe zarejestrowang, dla ktorej
proponowana praca spetnia kryterium odpowiedniej pracy w rozumieniu ustawy.

2. Za zgodg osoby zarejestrowanej, dla ktérej proponowana praca nie spetnia kryterium odpowiedniej
pracy w rozumieniu ustawy w zakresie czasu dojazdu do pracy, powiatowy urzad pracy moze skierowaé
te osob? do pracodawcy krajowego.

3.19 Powiatowy urzad pracy, kierujac osobe zarejestrowang do pracodawcy krajowego, ktory zgtosit
krajowg oferte pracy, informuje jg o prawach i obowigzkach osoby kierowanej, wydaje jej skierowanie do
pracodawcy krajowego, zwane dalej "skierowaniem do pracy”, i wyznacza termin stawiennictwa w
powiatowym urzedzie pracy w celu zwrotu skierowania oraz poinformowania o terminie podjecia pracy
albo ustalenia dalszych dziatan w przypadku niepodjecia pracy.

4. 19 skierowanie do pracy zawiera:

1) dane osoby zarejestrowanej: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, oraz adres zamieszkania;

2) dane dotyczace krajowej oferty pracy, w tym: numer oferty, nazwe i adres pracodawcy krajowego, a
w miare potrzeb miejsce zgtoszenia sie osoby zarejestrowanej oraz informacje dotyczacag danych
osoby wskazanej przez pracodawce, nazwe zawodu, kod zawodu wediug klasyfikacji zawodéw i
specjalnosci, nazwe stanowiska;

3) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date wydania skierowania;

4) termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu, o ktérym mowa w ust. 3;

5) informacje o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracodawcy krajowego, w tym obowigzku
stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie i zwrotu skierowania nie
pozniej niz w terminie okreslonym w tym skierowaniu;

6) miejsce na informacje pracodawcy krajowego o przyjeciu do pracy osoby kierowanej, o przyczynach
nieprzyjecia do pracy albo odmowie podjecia pracy przez te osobe;

7) imi? i nazwisko, stanowisko oraz podpis osoby upowaznionej do wystawienia skierowania.

5. %" Osoba zarejestrowana potwierdza wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie z informacjami
zawartymi w skierowaniu do pracy oraz odbiér skierowania.

6. Powiatowy urzad pracy przyjmuje od osoby zarejestrowanej skierowanie do pracy, zawierajace
informacje pracodawcy krajowego o przyjeciu tej osoby do pracy albo ewentualnych przyczynach jej
nieprzyjecia do pracy albo odmowy podjecia pracy przez te osobe.

7. W przypadku braku w skierowaniu do pracy, przyjmowanym od osoby zarejestrowanej, informacji,
o ktérych mowa w ust. 6, powiatowy urzad pracy jest obowigzany do podjecia dziatan w celu wyja$nienia,
czy osoba zarejestrowana stawita sie u pracodawcy krajowego oraz czy przyjeto te osobe do pracy albo o
ewentualnych przyczynach jej nieprzyjecia do pracy albo odmowy podjecia pracy przez te osobe.

§ 21. 1. Powiatowy urzad pracy moze zorganizowa¢ gietde pracy w przypadku, gdy pracodawca
krajowy, ktory zgtosit krajowa oferte pracy, jest zainteresowany takim sposobem jej realizacji.

2. Gielda pracy jest organizowana w przypadku posiadania przez powiatowy urzad pracy wiekszej
liczby osob zarejestrowanych spetniajagcych wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy niz liczba
miejsc pracy zgtoszonych w tej ofercie albo gdy pracodawca krajowy zgtasza wiele krajowych ofert pracy
na rézne stanowiska.

3. Powiatowy urzad pracy dokumentuje organizacje gietdy pracy, odnotowujac:

1) termin i miejsce gieldy;

2) (18) (uchylony);

3) informacje o podmiotach, z ktérymi powiatowy urzad pracy wspotorganizowat gietde, w przypadku
gdy ma to zastosowanie;

4) nazwe pracodawcy krajowego i informacje o krajowej ofercie pracy, w zwigzku z ktérg organizowano
gietde;

5) liste osob zarejestrowanych, ktére otrzymaty skierowania do pracy, z uwzglednieniem stawiennictwa
na gietdzie i podjecia pracy;

6) informacje o zrealizowaniu krajowej oferty pracy, a w przypadku niezrealizowania wszystkich wolnych



miejsc pracy w ramach oferty, informacje o uzgodnionym z pracodawca krajowym trybie dalszego
postepowania z oferta.

§ 22. @9 . Powiatowy urzad pracy organizuje targi pracy samodzielnie lub we wspétpracy z innymi
podmiotami.

2. Powiatowy urzad pracy upowszechnia informacje o terminie i miejscu targéw pracy oraz informuje
o targach wiasciwy terytorialnie wojewddzki urzad pracy, jezeli targi pracy nie sg organizowane we
wspotpracy z tym urzedem.

3. Powiatowy urzad pracy moze skierowa¢ osobe zarejestrowang do udziatu w targach pracy
organizowanych przez ten urzad lub przez wojewddzki urzad pracy.

4. W przypadku organizacji targéw pracy przez wojewodzki urzad pracy na terenie innego powiatu,
powiatowy urzad pracy moze zorganizowac przejazd osdb kierowanych na te targi pracy.

5. Powiatowy urzad pracy, kierujgc osobe zarejestrowang do udziatu w targach pracy, informuje jg o
prawach i obowigzkach osoby kierowanej, wydaje jej skierowanie na targi pracy i wyznacza termin
stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu zwrotu skierowania oraz poinformowania o efektach
udziatu w targach pracy albo ustalenia dalszych dziatan w przypadku niepodjecia pracy.

6. Skierowanie na targi pracy zawiera:

1) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date wydania skierowania;

2) dane osoby zarejestrowanej: imig¢ i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, oraz adres zamieszkania;

3) termin oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia targéw pracy;

4) nazwe organizatora i adres miejsca, w ktéorym odbywac sie beda targi pracy;

5) miejsce, termin, godzine wyjazdu i powrotu oraz $rodek transportu, ktérym odbedzie sie
zorganizowany przejazd oséb skierowanych na targi pracy, w przypadku gdy ma to zastosowanie;

6) termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu, o ktérym mowa w ust. 5;

7) informacje o prawach i obowigzkach osoby kierowanej na targi pracy, w tym obowigzku
stawiennictwa na targach pracy i zwrotu skierowania nie pézniej niz w terminie okreslonym w
skierowaniu, oraz obowigzku stawiennictwa w wyznaczonym miejscu i terminie wyjazdu na targi
pracy i powrotu z tych targdéw, w przypadku gdy ma to zastosowanie;

8) miejsce na potwierdzenie przez organizatora stawiennictwa osoby zarejestrowanej na targach pracy;

9) imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis osoby upowaznionej do wystawienia skierowania.

7. Osoba zarejestrowana potwierdza wifasnorecznym podpisem zapoznanie sie z informacjami
zawartymi w skierowaniu na targi pracy oraz odbior skierowania.

8. Powiatowy urzad pracy dokumentuje organizacje targdéw pracy, odnotowujac:

1) termin i miejsce targow;

2) informacje o podmiotach, z ktérymi wspétorganizowat targi, w przypadku gdy ma to zastosowanie;

3) liste pracodawcéw krajowych zaproszonych do udziatu w targach, z uwzglednieniem ich uczestnictwa
w targach;

4) liste osdb zarejestrowanych, ktore otrzymaty skierowania na targi pracy, zawierajgcq imie i nazwisko
oraz numer PESEL kazdej osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢, oraz informacje o stawiennictwie tej osoby na targach pracy;

5) informacje dotyczace kosztéw i srodka transportu oraz liczby oséb skierowanych na targi pracy, ktére
Z niego skorzystaty, w przypadku gdy ma to zastosowanie.

§ 23. 1. Powiatowy urzad pracy wspétpracuje z wtasciwym terytorialnie wojewddzkim urzedem pracy
przy realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

2. Powiatowy urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcéw
krajowych przez:

1) przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG do wojewddzkiego urzedu pracy w przypadku
koniecznosci dodatkowego upowszechnienia takich ofert w wybranych przez pracodawcéw krajowych
panstwach EOG;

2) przyjmowanie podan o prace, zycioryséw lub innych wymaganych dokumentéw, zwanych dalej
"aplikacjami", od kandydatow z panstw EOG, weryfikacje aplikacji pod wzgledem ich zgodnosci z
wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy dla obywateli EOG i ich przekazywanie pracodawcy
krajowemu, w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG niezawierajacej danych identyfikujgcych
pracodawcy krajowego;



3) wspolprace z pracodawcami krajowymi, zgtaszajacymi oferty pracy dla obywateli EOG, w celu
uzyskania informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatéw z panstw EOG, i przekazywanie tych
informacji do wojewddzkiego urzedu pracy.

3. Powiatowy urzad pracy realizuje dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, jezeli pracodawca
krajowy zgtosit takg potrzebe.

4. Powiatowy urzad pracy moze dokonywac¢ weryfikacji aplikacji pod wzgledem ich zgodnosci z
wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy dla obywateli EOG, jezeli dokumenty te sg sktadane w jezyku
polskim lub dysponuje mozliwoscig ich przettumaczenia na jezyk polski.

§ 24. 1. Powiatowy urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla
pracodawcoéw z panstw EOG przez:

1) przyjmowanie z wojewddzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy, przekazywanych w jezyku
polskim z logo sieci EURES;

2) upowszechnianie zagranicznych ofert pracy w jezyku polskim z logo sieci EURES, w szczegdlnosci
przez podanie do wiadomosci publicznej na tablicy ofert pracy w powiatowym urzedzie pracy;

3) informowanie oso6b zarejestrowanych i oséb niezarejestrowanych o mozliwosci skorzystania z
zagranicznych ofert pracy;

4) wspotprace przy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy:

a) rozmowach kwalifikacyjnych pracodawcow z panstw EOG z osobami zainteresowanymi

zagraniczng ofertg pracy, zwanymi dalej "kandydatami krajowymi",

b) targach pracy.

2. Powiatowy urzad pracy moze realizowa¢ posrednictwo pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, na
whniosek wojewddzkiego urzedu pracy.

3. Powiatowy urzad pracy wycofuje zagraniczng oferte pracy z upowszechniania przed uptywem
okresu jej aktualnosci po uzyskaniu z wojewddzkiego urzedu pracy informacji o koniecznos$ci wycofania tej
oferty w zwigzku z:

1) naruszaniem praw pracowniczych przez pracodawce z panstwa EOG lub
2) brakiem kontaktu z przedstawicielem sieci EURES lub pracodawca z panstwa EOG przez okres co
najmniej 14 dni, w przypadku zagranicznych ofert pracy aktualnych do odwotfania.

§ 25. Wojewddzki urzad pracy moze wspiera¢ powiatowe urzedy pracy w prowadzeniu posrednictwa
pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej przez:

1) informowanie o zasadach i zakresie pomocy w ramach posrednictwa pracy oraz mozliwosci
uzyskania pomocy w petnym zakresie w powiatowym urzedzie pracy;

2) zapewnianie w siedzibie wojewddzkiego urzedu pracy mozliwosci samodzielnego dostepu do
informacji o krajowych ofertach pracy, zamieszczonych w internetowej bazie ofert pracy;

3) zapewnianie w siedzibie wojewddzkiego urzedu pracy mozliwodci samodzielnego zgtaszania
krajowych ofert pracy do powiatowych urzedéw pracy z wykorzystaniem systeméw
teleinformatycznych;

4) (0) organizacje gietdy pracy dla oséb zarejestrowanych na terenie wojewddztwa we wspoipracy z
wiasciwymi terytorialnie powiatowymi urzedami pracy;

5) ) organizacje targéw pracy dla pracodawcow krajowych z terenu wojewddztwa samodzielnie lub we
wspotpracy z wtasciwymi terytorialnie powiatowymi urzedami pracy;

6) upowszechnianie informacji o targach pracy, organizowanych przez wtasciwe terytorialnie powiatowe
urzedy pracy lub wojewddzki urzad pracy.

§ 26. @) 1. Wojewddzki urzad pracy moze organizowal gietde pracy wytacznie na wniosek
wiasciwego terytorialnie powiatowego urzedu pracy.

2. W gietdzie pracy, o ktérej mowa w ust. 1, powinien uczestniczy¢ co najmniej jeden posrednik pracy
z powiatowego urzedu pracy, wnioskujgcego o zorganizowanie gietdy.

3. Wojewddzki urzad pracy organizuje targi pracy samodzielnie lub we wspdipracy z innymi
podmiotami, w tym na wniosek wiasciwego terytorialnie powiatowego urzedu pracy.

3a. W targach pracy organizowanych na wniosek powiatowego urzedu pracy powinien uczestniczy¢
co najmniej jeden posrednik pracy z powiatowego urzedu pracy, ktory ztozyt wniosek o zorganizowanie
targéw.

4. Wojewodzki urzad pracy stosuje odpowiednio przepisy § 21 ust. 3 pkt 1 i 3 w przypadku



organizacji gietdy pracy i § 22 ust. 8 pkt 1-3 w przypadku organizacji targéw pracy.
5. Wojewddzki urzad pracy przygotowuje i udostepnia z wykorzystaniem strony internetowej tego
urzedu informacje o targach pracy, planowanych do przeprowadzenia w wojewodztwie.

§ 27. 1. Wojewddzki urzad pracy, w przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego zgtoszeniem
krajowej oferty pracy, informuje pracodawce krajowego o przyjmowaniu takich ofert przez powiatowe
urzedy pracy i umozliwia pracodawcy krajowemu samodzielne zgtoszenie tej oferty do powiatowego
urzedu pracy z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.

2. Wojewddzki urzad pracy moze przyja¢ od pracodawcy krajowego zgtoszenie krajowej oferty pracy
wytacznie w celu przekazania do powiatowego urzedu pracy, wskazanego przez tego pracodawce.

3. Wojewddzki urzad pracy w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie pdzniej niz przed uptywem 3
dni od dnia przyjecia zgtoszenia krajowej oferty pracy przekazuje to zgtoszenie do powiatowego urzedu
pracy, wskazanego przez pracodawce krajowego.

§ 28. 1. Wojewddzki urzad pracy realizuje, we wspotpracy z wiasciwymi terytorialnie powiatowymi
urzedami pracy, posrednictwo pracy w ramach sieci EURES.

2. Wojewddzki urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcéw
krajowych przez:

1) przyjmowanie z powiatowych urzedéw pracy ofert pracy dla obywateli EOG do upowszechnienia w
wybranych przez pracodawcéw krajowych panstwach EOG i ich upowszechnianie przez sie¢ EURES
w tych panstwach;

2) przyjmowanie aplikacji od kandydatéw z panstw EOG, weryfikacje aplikacji pod wzgledem ich
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w tej ofercie i ich przekazywanie pracodawcy krajowemu;

3) wspoiprace z powiatowymi urzedami pracy, o ktérych mowa w pkt 1, w celu uzyskania informacji
dotyczacych zatrudnienia kandydatéw z panstw EOG u pracodawcy krajowego, ktéry zgtosit oferte
pracy dla obywateli EOG.

3. Wojewddzki urzad pracy realizuje dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, jezeli pracodawca
krajowy zgtosit takg potrzebe.

4. Wojewodzki urzad pracy moze dokonywac¢ weryfikacji aplikacji pod wzgledem ich zgodnosci z
wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy dla obywateli EOG, jezeli dokumenty te sg sktadane w jezyku
polskim, angielskim, niemieckim albo francuskim albo urzad dysponuje mozliwoscig ich przettumaczenia
na jezyk polski.

5. Wojewddzki urzad pracy, jezeli pracodawca krajowy zgtosit takg potrzebe, moze:

1) pomaga¢ pracodawcy krajowemu w prowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami z panstw
EOG, organizowanych w ramach sieci EURES;

2) wspiera¢ pracodawce krajowego w udziale w targach pracy organizowanych w ramach sieci EURES
na terenie panstw EOG lub reprezentowa¢ pracodawce krajowego na takich targach.

6. Wojewddzki urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcéw z
panstw EOG przez:

1) przyjmowanie zagranicznych ofert pracy oraz ich upowszechnianie;

2) zapewnienie w siedzibie wojewddzkiego urzedu pracy mozliwosci samodzielnego dostepu do
informacji o zagranicznych ofertach pracy zamieszczonych w bazie ofert pracy EURES;

3) przyjmowanie aplikacji od kandydatéw krajowych, weryfikacje aplikacji pod wzgledem ich zgodnosci z
wymaganiami okreslonymi w zagranicznej ofercie pracy i przekazywanie ich do pracodawcy lub
doradcy EURES z panstwa EOG;

4) wspotprace z pracodawcami lub doradcami EURES z panstw EOG zgtaszajgcymi zagraniczne oferty
pracy, w celu uzyskania informaciji dotyczacych zatrudnienia kandydatéw krajowych, ktérych aplikacje
zostaty przekazane tym pracodawcom.

7. Wojewddzki urzad pracy moze organizowac przy udziale pracodawcéow z panstw EOG:

1) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami krajowymi, jezeli pracodawcy z panstw EOG zglosili takg
potrzebe;

2) targi pracy.

§ 29. Zgtoszenie zagranicznej oferty pracy obejmuje dane dotyczace:
1) pracodawcy z panstwa EOG, w tym: nazwe, adres, numer telefonu i faksu, adres poczty
elektronicznej i strony internetowej, jezeli pracodawca posiada takie mozliwosci komunikacji, imie i



nazwisko przedstawiciela pracodawcy z panstwa EOG wskazanego do kontaktow, ogdélny opis

prowadzonej dziatalnosci, informacje, czy pracodawca jest agencjg zatrudnienia zgtaszajacg oferte

Pracy tymczasowej;

23) zgtaszanego miejsca pracy, w tym: numer oferty z bazy ofert pracy EURES albo numer oferty z

bazy ofert pracy publicznych stuzb zatrudnienia z panstwa EOG, z ktérego oferta pochodzi, nazwe

zawodu lub stanowiska, liczbe wolnych miejsc pracy, ogoélny zakres obowigzkéw, miejsce

wykonywania pracy, przyczyny wykonywania pracy w miejscu innym niz siedziba pracodawcy w

przypadku zaistnienia takiej sytuaciji;

3) warunkéw zatrudnienia i wynagrodzenia, w tym: rodzaj umowy, informacje o systemie i rozktadzie
czasu pracy, wymiar czasu pracy, wysokos¢ gwarantowanego wynagrodzenia brutto z podaniem
waluty pfatnoséci, okres zatrudnienia, system wynagradzania, mozliwosci zapewnienia pracownikowi
zakwaterowania lub wyzywienia z informacja, kto ponosi koszty w tym zakresie, mozliwo$¢ i warunki
sfinansowania lub dofinansowania kosztéw podrézy lub przeprowadzki ponoszonych przez
pracownika, date rozpoczecia pracy, oznaczenie, czy oferta pracy jest ofertg pracy tymczasowej;

4) oczekiwan pracodawcy dotyczacych kandydatow do pracy, w tym: poziomu wyksztalcenia,
doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci, uprawnien, znajomosci jezykéw obcych z okresleniem
poziomu ich znajomosci;

5) sposobu skfadania aplikacji, w tym: jezyka, w jakim aplikacje powinny zosta¢ przekazane do
pracodawcy z pahstwa EOG, oraz okresu aktualnosci oferty;

6) informacji dotyczgcych mozliwosci upowszechniania informacji identyfikujgcych pracodawce z
panstwa EOG.

2)

§ 30. 1. Wojewddzki urzad pracy przyjmuje zagraniczne oferty pracy od:
1) Przedstawiciela sieci EURES albo

24) pracodawcy z panstwa EOG lub przedstawiciela publicznych stuzb zatrudnienia z panstw EOG, w
przypadku gdy zagraniczna oferta pracy dotyczy wykonywania pracy za granicg w regionie
przygranicznym Rzeczypospolitej Polskiej oraz pod warunkiem, ze oferta ta zostata zamieszczona w
bazie ofert pracy EURES albo w bazie ofert pracy publicznych stuzb zatrudnienia z panstwa EOG, z
ktérego oferta pochodzi
- zwanych dalej "zgtaszajacymi".

2. Wojewoddzki urzad pracy przyjmuje zagraniczng oferte pracy do realizacji, jezeli jej zgtoszenie
zawiera informacje okreslone w § 29 oraz nie zawiera wymagan dyskryminujgcych.

3. Wojewddzki urzad pracy moze odmoéwi¢ przyjecia zagranicznej oferty pracy w sytuacji uzyskania
informacjsi 0 naruszaniu przez pracodawce z panstwa EOG praw pracowniczych.

4. @) W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, lub zawarcia w zagranicznej ofercie pracy wymagan
dyskryminujacych, wojewddzki urzad pracy powiadamia zgtaszajacego i pracodawce z panstwa EOG o
odmowie przyjecia tej oferty do realizacji. Powiadomienie zawiera uzasadnienie.

5.W przypadku braku w zgtoszeniu zagranicznej oferty pracy informacji okre$lonych w § 29,
wojewodzki urzad pracy powiadamia zgtaszajgcego lub pracodawce z pahnstwa EOG o koniecznosci
uzupetnienia zgtoszenia. Nieuzupetnienie zgtoszenia w terminie do 30 dni od dnia powiadomienia
powoduje, ze zagraniczna oferta pracy nie jest przyjmowana do realizacji przez wojewddzki urzad pracy.

6. Przed przyjeciem zagranicznej oferty pracy wojewodzki urzad pracy jest obowigzany do
sprawdzenia w internetowej bazie ofert pracy, czy zgtoszona do niego oferta nie wptyneta do innego
wojewddzkiego urzedu pracy i czy nie zostata wczesniej zamieszczona w tej bazie.

7. Asystent EURES realizuje standard posrednictwa pracy w wojewddzkim urzedzie pracy, o ktérym
mowa w zatgczniku do rozporzadzenia, z wytaczeniem dziatah wymagajacych kontaktu ze zgtaszajgcym
lub z pracodawcg z panstwa EOG oraz dziatan, o ktérych mowa w pkt 2.1-2.2 oraz 2.4-2.8 tego
standardu.

8. W przypadku nieobecnosci doradcy EURES, asystent EURES moze realizowaé wszystkie
dziatania okreslone w standardzie posrednictwa pracy w wojewddzkim urzedzie pracy, o ktérym mowa w
zafgczniku do rozporzadzenia.

§ 31. 1. Wojewddzki urzad pracy upowszechnia zagraniczng oferte pracy w jezyku polskim z logo
sieci EURES przez:
1) zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy;
2) podanie do wiadomosci publicznej na tablicy ofert pracy w wojewddzkim urzedzie pracy;



3) przekazanie do powiatowych urzedéw pracy z terenu wojewodztwa;
4) opublikowanie na stronie internetowej wojewédzkiego urzedu pracy;
5) przekazanie do innych wojewddzkich urzedéw pracy, jezeli zgtaszajacy lub pracodawca z panstwa

EOG wyrazit takg potrzebe lub wystapig inne przestanki uzasadniajgce takie dziatanie;

6) inne formy przekazu, jezeli wojewddzki urzad pracy posiada takie mozliwosci.

2. Upowszechniajgc zagraniczng oferte pracy, wojewddzki urzad pracy podaje do wiadomosci
publicznej co najmniej informacje, o ktérych mowa w § 29 pkt 2-5.

3. Wojewddzki urzad pracy moze wycofaé zagraniczng oferte pracy z upowszechniania przed
uptywem okresu jej aktualnosci w przypadku uzyskania informacji zwigzanych z naruszaniem praw
pracowniczych przez pracodawce z panstwa EOG, ktérego oferta jest rozpowszechniana, lub braku
kontaktu ze zgtaszajacym lub pracodawcyg z panstwa EOG przez okres co najmniej 14 dni, w przypadku
zagranicznych ofert pracy aktualnych do odwotania.

§ 32. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy, w ramach sieci EURES, informuje osoby zarejestrowane,
osoby niezarejestrowane i pracodawcow o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach zycia i pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i w panstwach EOG oraz o sytuacji na rynkach pracy tych panstw.

§ 33. 1. Wojewoddzki urzad pracy na biezaco uzupetnia udostepniany przez ministra elektroniczny
rejestr ofert pracy rozpowszechnianych w ramach sieci EURES, zwany dalej "rejestrem ofert pracy
EURES", ktéry zawiera informacje dotyczace ofert pracy dla obywateli EOG, o ktérych mowa w § 23 ust. 2
pkt 1, oraz zagranicznych ofert pracy.

2. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy uzupetnia, w terminie do 14 dnia miesigca nastepujgcego po
zakonczeniu kazdego kwartatu, udostepniang przez ministra elektroniczng baze monitoringu EURES,
ktéra zawiera kwartalne sprawozdania z realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

§ 34. 1. Wojewddzki urzad pracy moze prowadzi¢ bazy danych osob zarejestrowanych lub oséb
niezarejestrowanych, ktére zgtosza sie do tego urzedu i zadeklarujg zainteresowanie pracg w panstwach
EOG.

2. Bazy danych, o ktérych mowa w ust. 1, mogg zawiera¢ nastepujgce dane os6b zainteresowanych
pracg w panstwach EOG: imie i nazwisko oraz numer PESEL, adres zamieszkania, numer telefonu lub
adres poczty elektronicznej, zawéd wyuczony, zawod wykonywany, kierunek i poziom wyksztatcenia,
doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci, uprawnienia, znajomos¢ jezykéw obcych z okresleniem poziomu
ich znajomosci, oczekiwania dotyczace przysztej pracy, w tym okres jej wykonywania, i panstwa EOG, w
ktérych osoba chciataby podja¢ prace.

§ 35. Wyposazenie niezbedne do Swiadczenia posrednictwa pracy w wojewodzkim i powiatowym
urzedzie pracy obejmuje materiaty metodyczne i literature specjalistyczng z zakresu posrednictwa pracy
oraz sprzet:

1) umozliwiajacy nagrywanie i odtwarzanie obrazu i dzwieku;

2) pozwalajacy na dokonywanie prezentacji multimedialnych;

3) komputerowy, z oprogramowaniem umozliwiajgcym edycje dokumentéw tekstowych, graficznych i
multimedialnych oraz dostep do internetu, a takze dokonywanie wydrukdow;

4) umozliwiajgcy kopiowanie i skanowanie materiatéw drukowanych;

5) umozliwiajgcy gromadzenie i prezentacje ofert pracy.

Rozdziat 3
Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

§ 36. 1. Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa jest S$wiadczone przez:

1) porade indywidualng, polegajaca na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z o0sobg
zgtaszajaca potrzebe pomocy w celu rozwigzania jej problemu zawodowego;

2) porade indywidualng na odlegtosé, polegajaca na kontakcie doradcy zawodowego z osobg
zgtaszajaca potrzebe pomocy w celu rozwigzania problemu zawodowego przez telefon lub z
wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych;

3) porade grupowa, polegajaca na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z grupg osob, ktére



zgtaszajg potrzebe pomocy w celu rozwigzania swoich probleméw zawodowych;

4) pomoc pracodawcy krajowemu w:

a) doborze kandydatéw na stanowisko zgtoszone w krajowej ofercie pracy sposrod osoéb

zarejestrowanych, zwanym dalej "doborem kandydatéw do pracy”,

b) rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikéw w formie porady indywidualnej, zwanym

dalej "indywidualnym rozwojem zawodowym";

5) informacje indywidualng, polegajacg na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z osobg
zgtaszajaca potrzebe pomocy w celu udzielenia jej informacji zawodowej;

6) informacje indywidualng na odlegtos¢, polegajaca na kontakcie doradcy zawodowego z osobg
zgtaszajaca potrzebe pomocy przez telefon lub z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych, w
celu udzielenia jej informacji zawodowych;

7) informacje grupowa, polegajgcg na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z grupg oséb
zgtaszajacych potrzebe pomocy w ramach spotkania informacyjnego, ktére ma na celu
przedstawienie informacji zawodowych;

8) udostepnienie osobom zarejestrowanym lub niezarejestrowanym zasobéw informacji zawodowych do
samodzielnego korzystania.

2. Proces rozwigzywania problemu zawodowego, zwany dalej "procesem doradczym", polega na
udzielaniu przez doradce zawodowego osobie zarejestrowanej lub niezarejestrowanej pomocy w formach,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3 i 5-8.

3. Problem zawodowy dotyczy¢é moze wyboru lub zmiany zawodu, uzupetnienia lub zmiany
kwalifikacji zawodowych, wyboru kierunku ksztatcenia lub szkolenia, planowania rozwoju zawodowego,
wyboru miejsca pracy lub wyboru formy pomocy okreslonej w ustawie.

4. Porada indywidualna i porada indywidualna na odlegto$¢ sg prowadzone w formie rozmowy
doradczej, w ramach ktorej doradca zawodowy okresla wspdlnie z osobg korzystajacg z porady jej
problem zawodowy i sposoby jego rozwigzania.

5. W sytuacji gdy osoba po raz pierwszy korzysta w danym powiatowym urzedzie pracy lub centrum
z porady zawodowej, o ktérej mowa w ust. 4, pierwsza rozmowa doradcza nosi nazwe rozmowy wstepnej.

6. Porada grupowa jest prowadzona w formie warsztatow dla grupy, ktéra nie moze liczy¢é wiecej niz
16 osob.

7. Porada grupowa musi by¢ poprzedzona poradg indywidualna.

§ 37. 1. Zasoby informacji zawodowych oraz innych informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu

pracy, zwane dalej "zasobami informac;ji”, obejmujg informacje o:

1) zawodach i specjalnosciach, w tym o zadaniach, czynnosciach zawodowych i wymaganiach
psychofizycznych oraz szansach zatrudnienia w poszczegdlnych zawodach i specjalnosciach;

2) rglnku pracy, w tym o pracodawcach i profilach prowadzonej przez nich dziatalno$ci;

3) (%) zakresie i formach dziatania instytucji publicznych i niepublicznych, ktére moga by¢ przydatne w
rozwigzywaniu probleméw zawodowych, poszukiwaniu pracy lub podejmowaniu dziatalnosci
gospodarczej;

4) szkotach i instytucjach szkoleniowych;

5) stowarzyszeniach zawodowych i formach ich dziatania;

6) metodach i sposobach poszukiwania pracy w kraju i za granicg, w tym przez sie¢ EURES;

7) seosobach i metodach rekrutacji oraz prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych;

8) “") zasadach przygotowywania, rodzajach i wzorach dokumentéw aplikacyjnych;

9) stronach internetowych, na ktérych znajdujg sie informacje przydatne w rozwigzywaniu probleméw
zawodowych lub w poszukiwaniu pracy;

10) warunkach $wiadczenia pracy;

11) warunkach podejmowania dziatalno$ci gospodarczej, w tym o przepisach prawnych, procedurach

ostepowania i wzorach dokumentow;

12) 28) (uchylony);

13) projektach, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 26a ustawy, w ramach ktérych mozna uzyska¢ pomoc
w zakresie poradnictwa zawodowedo i informacji zawodowej oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy.

2. @ Zasoby informacji sg udostepniane w powiatowym urzedzie pracy i centrum w postaci
papierowej, audiowizualnej lub elektronicznej, w tym na stronach internetowych odpowiednio
powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy.



§ 38. Powiatowy urzad pracy swiadczy poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;
1) osobie zarejestrowanej w formach pomocy, o ktérych mowa w § 36 ust. 1 pkt 1, 3, 5,7 8;
2) osobie niezarejestrowanej w formach pomocy, o ktérych mowa w § 36 ust. 1 pkt 5, 7i 8;
3) pracodawcy krajowemu w formach pomocy, o ktérych mowa w § 36 ust. 1 pkt 4.

§ 39. Centrum $wiadczy poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;:

1) osobom zarejestrowanym lub niezarejestrowanym w formach pomocy, o ktérych mowa w § 36 ust. 1
pkt 1-3i 5-8;

2) pracodawcy krajowemu w formie pomocy, o ktérej mowa w § 36 ust. 1 pkt 4 lit. b.

§ 40. 1. Powiatowy urzad pracy moze skierowac osobe zarejestrowang na badania psychologiczne, o
ktéorych mowa w art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub art. 40 ust. 5 ustawy, do centrum albo innej instytucji
wykonujacej takie badania, jezeli osoba kierowana zobowigze sie do przedtozenia w tym urzedzie opinii
dotyczacej przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, sporzadzonej na
podstawie przeprowadzonych badan.

2. Powiatowy urzad pracy moze skierowaé osobe zarejestrowang do centrum w celu udziatu w
poradzie indywidualnej, poradzie grupowej, informacji indywidualnej albo informacji grupowej, jezeli:

1) doradca zawodowy wskaze na celowo$¢ udziatu tej osoby w okreslonej formie pomocy;

2) uzyska z centrum potwierdzenie, ze osoba zarejestrowana zostata zakwalifikowana do udziatu w

okreslonej formie pomocy.

3. Przy kierowaniu na badania psychologiczne lub do udziatu w poradzie albo informac;ji, z wyjatkiem
porady lub informaciji indywidualnej na odlegtosé, powiatowy urzad pracy wydaje osobie zarejestrowanej
skierowanie zawierajace:

1) ®¥ nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajacego skierowanie oraz date wydania skierowania;

2) nazwe i adres centrum albo instytucji, do ktérej osoba jest kierowana;

3) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca numer

dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé, i adres zamieszkania tej osoby;

4) nazwe formy pomocy i cel jej udzielenia;

5) termin udzielenia pomocy;

6) ®Y termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu poinformowania o efektach udzielenia
ggmocy i ustalenia dalszych dziatan;

) informacje o prawach i obowigzkach osoby kierowanej, w tym obowigzku stawiennictwa w
powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie i przedtozenia w powiatowym urzedzie pracy
og)inii sporzadzonej na podstawie przeprowadzonych badan, w przypadku gdy ma to zastosowanie;

3% imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis osoby upowaznionej do wystawienia skierowania.
4. %Y Osoba zarejestrowana potwierdza wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie z informacjami
zawartymi w skierowaniu, o ktérym mowa w ust. 3, oraz odbiér skierowania.

5. Powiatowy urzad pracy, ktéry wydat osobie zarejestrowanej skierowanie do centrum w celu udziatu
w poradzie, udostepnia centrum informacje zawarte w jej karcie rejestracyjnej, w zakresie potrzebnym do
udzielenia pomocy.

6. Powiatowy urzad pracy moze skierowaé osobe zarejestrowang na badania lekarskie, o ktérych
mowa w art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub art. 40 ust. 5 ustawy, jezeli osoba kierowana zobowigze sie do
przedtozenia w tym urzedzie opinii dotyczacej przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia, sporzadzonej na podstawie przeprowadzonych badan.

7. ®% Przy kierowaniu na badania lekarskie powiatowy urzad pracy wydaje osobie zarejestrowanej
skierowanie zawierajgce informacje, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-3 i 6-8, a takze zakres i cel tych badan
oraz termin stawienia sie osoby zarejestrowanej w placéwce stuzby zdrowia. Przepis ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.

7

8)

§ 41. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum prowadzi bank programéw, zawierajacy programy
opracowane przez dany powiatowy urzad pracy lub centrum, oraz metody i programy zakupione lub
udostepnione przez inne podmioty, ktére sg wykorzystywane przez doradcow zawodowych do
prowadzenia porad grupowych i spotkan informacyjnych.

2. Do programéw porad grupowych i spotkan informacyjnych, wchodzacych w skiad banku
programéw, stosuje sie odpowiednio wymagania okreslone w § 75 ust. 4 pkt 1-7.



§ 42. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum opracowuje wykaz porad grupowych, zawierajacy
nazwy i terminy porad grupowych, ktdére zorganizuje w okresie kolejnego kwartalu danego roku
kalendarzowego, wykorzystujac w szczegdlnosci programy z banku programéw, oraz okresla terminy
przyjmowania zgtoszen oséb zainteresowanych udziatem w poszczegdlnych poradach grupowych.

2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum zamieszcza wykaz porad grupowych na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu i na stronie internetowej odpowiednio powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy,
nie pdzniej niz w ostatnim dniu drugiego miesigca kwartatu, w ktérym zostat przygotowany.

§ 43. Porada indywidualna obejmuije:

1) ustalenie problemu zawodowego;

2) analize sytuacji osoby, z uwzglednieniem jej zainteresowan, predyspozycji i kompetencji oraz
uwarunkowan zdrowotnych, spotecznych i ekonomicznych;

3) analize mozliwosci i wybér odpowiedniego sposobu rozwigzania problemu zawodowego;

4) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badan lekarskich lub psychologicznych;

5) weryfikacje sposobu rozwigzania problemu zawodowego lub wskazanie mozliwosci skorzystania z
innych ustug rynku pracy z uwzglednieniem wynikdw specjalistycznych badan lekarskich lub
psychologicznych;

6) zalecenia dotyczace dalszego postepowania, w tym potrzeby objecia uczestnika pomocg przez
innego pracownika powiatowego urzedu pracy lub inng instytucje.

§ 44. Powiatowy urzad pracy, udzielajac osobie zarejestrowanej porady indywidualnej, dokumentuje
nastepujace informacje dotyczace tej osoby:

1) zainteresowania, predyspozycje i kompetencje;

2) uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne;

3) problem zawodowy;

4) imie i nazwisko doradcy zawodowego udzielajgcego porady indywidualnej;

5) daty kolejnych rozmoéw doradczych w ramach procesu doradczego, propozycje przedstawiane osobie
zarejestrowanej i dziatania podjete na jej rzecz przez doradce zawodowego oraz dziatania podjete
przez osobe zarejestrowang;

6) wynik procesu doradczego, dotyczacy sposobu rozwigzania problemu zawodowego, z ktérym osoba
zwrocita sie do doradcy zawodowego;

7) zalecenia dotyczace dalszego postepowania.

§ 45. 1. Centrum, udzielajgc porady indywidualnej osobie skierowanej przez powiatowy urzad pracy,
dokumentuje nastepujgce informacje dotyczace tej osoby:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamosc;
2) informacje udostepnione przez powiatowy urzad pracy oraz informacje, o ktérych mowa w § 44.

2. Centrum, udzielajgc porady indywidualnej lub porady indywidualnej na odlegto$¢ osobie innej niz
osoba skierowana przez powiatowy urzad pracy, dokumentuje nastepujgce informacje dotyczace tej
osoby:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosc;

2) adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba je posiada;

3) status w rozumieniu ustawy lub informacje o niezarejestrowaniu w powiatowym urzedzie pracy;

4) poziom wyksztatcenia oraz zawdd wyuczony;

5) staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane stanowisko pracy;

6) okres pozostawania bez pracy, w przypadku oséb niewykonujacych pracy, albo okres poszukiwania
pracy, w przypadku oséb wykonujacych prace;

7) informacje, o ktérych mowa w § 44.

3. W przypadku odmowy przez osobe nieskierowang przez powiatowy urzad pracy udzielenia
informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, centrum nadaje tej osobie numer identyfikacyjny,
pozwalajacy na dokumentowanie informacji i dziatanh podejmowanych wobec tej osoby, o ktérych mowa w
§ 44 oraz ust. 2 pkt 3-6.

4. W przypadku odmowy przez osobe nieskierowang przez powiatowy urzad pracy udzielenia
informacji, o ktérych mowa w § 44 pkt 1-3 lub ust. 2 pkt 4-6, centrum moze $wiadczy¢ tej osobie



informacje zawodowa.

§ 46. 1. Powiatowy urzad pracy lub centrum dokumentuje nastepujgce informacje dotyczace porady
grupowey:

1) imie i nazwisko doradcy lub doradcéw zawodowych udzielajgcych porady;

2) termin i nazwe porady;

3) program porady, ze wskazaniem liczby godzin;

4) liste obecnosci zawierajaca: termin, nazwe porady, imie i nazwisko doradcy zawodowego oraz imie,
nazwisko i podpis osoby uczestniczacej w poradzie;

5) analize przebiegu i wynikobw porady na podstawie obserwacji wtasnych doradcy zawodowego oraz
ocen dokonanych przez uczestnikéw z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjne;.

2. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika porady grupowej jest anonimowa i obejmuje w szczegdlnosci
ocene sposobu prowadzenia porady grupowej przez doradce zawodowego, dobdr tematéow zaje¢ w
ramach porady grupowej, stosowane metody oraz warunki prowadzenia porady grupowej.

3. Powiatowy urzad pracy dokumentuje udziat osoby zarejestrowanej w poradzie grupowej w
zakresie terminu i nazwy porady oraz obecnosci na zajeciach lub informacji o ewentualnych przyczynach
nieobecnosci.

4. Centrum dokumentuje udzial osoby zarejestrowanej lub osoby niezarejestrowanej w poradzie
grupowej w zakresie terminu i nazwy porady oraz obecnosci na zajeciach lub informacji o ewentualnych
przyczynach nieobecnosci.

§ 47. 1. Centrum przekazuje do powiatowego urzedu pracy, ktéry skierowat osobe zarejestrowang,
informacje o pomocy udzielonej osobie skierowanej przez ten urzad, ktdra zawiera: imie i nazwisko oraz
numer PESEL tej osoby, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé,
oraz termin i zakres udzielonej pomocy.

2. Centrum wydaje osobie skierowanej przez powiatowy urzad pracy na badanie psychologiczne
opinie sporzadzong na podstawie tego badania.

3. Powiatowy urzad pracy, po otrzymaniu z centrum informacji o pomocy udzielonej osobie
skierowanej przez ten urzad, odnotowuje te informacje w karcie rejestracyjnej tej osoby.

§ 48. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum gromadzi informacje o liczbie oséb zarejestrowanych i
o0s6b niezarejestrowanych, ktére skorzystaty z informaciji indywidualnej oraz informacji grupowe;j.
2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum, udzielajgc osobie zarejestrowanej informacji indywidualnej,
dokumentuje nastepujgce informacje:
1) termin udzielenia informaciji;
2) zakres tematyczny udzielanej informacii;
3) imie i nazwisko doradcy zawodowego udzielajacego informacii.
3. Powiatowy urzad pracy oraz centrum, udzielajgc informacji grupowej, dokumentuje nastepujace
informacje:
1) imie i nazwisko doradcy zawodowego lub doradcow zawodowych prowadzacych spotkanie
informacyjne;
2) termin, nazwe i program spotkania informacyjnego;
3) liste obecnosci na spotkaniu zawierajgcg: termin, nazwe spotkania, imie i nazwisko doradcy
zawodowegdo oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczacej w spotkaniu.
4. Centrum, udzielajgc osobie zarejestrowanej lub osobie niezarejestrowanej informacji na odlegtos¢,
prowadzi dokumentacje, stosujgc odpowiednio ust. 1 2.

§49. 1. 3% Pracodawca krajowy, zainteresowany pomocg powiatowego urzedu pracy w doborze
kandydatow do pracy lub indywidualnym rozwoju zawodowym, sktada do powiatowego urzedu pracy
wniosek zawierajacy:

1) imie i nazwisko lub nazwe pracodawcy, adres, numer telefonu i faksu, adres poczty elektronicznej i
adres strony internetowej, jezeli pracodawca posiada tego typu srodki komunikacji, imie i nazwisko
osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktéw, numer identyfikacji podatkowej;

2) okreslenie zakresu oczekiwanej pomocy i w przypadku indywidualnego rozwoju zawodowego liste
oséb, ktéorym ma byé ona Swiadczona, zawierajgca: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosé, oraz imie i nazwisko lub



nazw% i numer identyfikacji podatkowej pracodawcy.

1a. ®” Pracodawca krajowy, dla ktérego powiatowy urzad pracy prowadzi karte pracodawcy, moze
ograniczy¢ informacje we wniosku, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, do podania imienia i nazwiska lub
nazwy pracodawcy, numeru identyfikacji podatkowej oraz danych, ktére uleglty zmianie i wymagaja
aktualizaciji.

2. Powiatowy urzad pracy, udzielajac pracodawcy krajowemu pomocy w doborze kandydatéw do
pracy lub indywidualnym rozwoju zawodowym, dokumentuje w karcie pracodawcy date przyjecia wniosku,
o ktérym mowa w ust. 1, oraz nastepujace informacje:

1) w przypadku pomocy w doborze kandydatéw do pracy:

a) nazwe stanowiska pracy, dla ktérego prowadzono dobér kandydatéw do pracy,

b) liczbe os6b zarejestrowanych, spetniajagcych wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy,

wytypowanych przez posrednika pracy,

c) liczbe wybranych kandydatow;

2) w przypadku pomocy w indywidualnym rozwoju zawodowym:

a) liczbe osob, ktérym udzielono porady indywidualnej,

b) opis pomocy udzielonej poszczegdélnym osobom.

3. Powiatowy urzad pracy przekazuje pracodawcy krajowemu informacje o wynikach doboru
kandydatow do pracy albo informacje o udzieleniu porad indywidualnych jego pracownikom.

§ 50. 1. Pracodawca krajowy, zainteresowany pomocg centrum w indywidualnym rozwoju
zawodowym, sktada do centrum wniosek zawierajacy dane, o ktérych mowa w § 49 ust. 1, oraz liste oséb,
ktérym ma by¢ swiadczona porada indywidualna, zawierajaca: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosg.

2. Centrum dokumentuje date przyjecia wniosku oraz:

1) liczbe oséb, ktérym udzielono porady indywidualnej;
2) opis pomocy udzielonej poszczegdlnym osobom.

§ 51. 1. Centrum przekazuje pracodawcy krajowemu informacje o udzieleniu porad indywidualnych
jego pracownikom.

2. Centrum przekazuje do powiatowego urzedu pracy wlasciwego ze wzgledu na siedzibe
pracodawcy krajowego informacje o zakresie pomocy udzielonej temu pracodawcy lub jego pracownikom.

§ 52. 1. Doradca zawodowy, sSwiadczac poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa,
wykorzystuje:
1) narzedzia i metody stosowane w poradnictwie zawodowym i informacji zawodowej, w tym
standaryzowane narzedzia diagnostyczne stuzace do badania predyspozycji i zainteresowan;
2) bank programow;
3) zasoby informacji, opracowane lub zgromadzone we wlasnym zakresie, udostepniane przez centra,
ministra lub inne podmioty.
2. Doradca zawodowy stosuje metody i narzedzia, w zakresie ktérych zostat przeszkolony, i posiada
wymagane uprawnienia, jezeli ich stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnien.
3. Doradca zawodowy posiadajacy wyksztatcenie psychologiczne dobiera testy psychologiczne
stosownie do potrzeb procesu doradczego, respektujac przy ich stosowaniu obowigzujace dla danego
testu procedury badania i interpretacji wynikdw oraz prawa autorskie.

§ 53. Wyposazenie niezbedne do $wiadczenia poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w
powiatowym urzedzie pracy oraz w centrum obejmuije:
1) sprzet:
a) spetniajgcy wymagania okreslone w § 35 pkt 1-4,
b) umozliwiajgcy gromadzenie i prezentacje zasobow informacii,
¢) umozliwiajgcy zabezpieczenie narzedzi wykorzystywanych w poradnictwie zawodowym oraz
wynikow badan przed dostepem oséb nieuprawnionych;
2) narzedzia i metody, o ktérych mowa w § 52 ust. 1 pkt 1;
3) materiaty metodyczne i literature specjalistyczng z zakresu poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej.



§ 54. W wojewddztwie, w ktérym funkcjonuje wiecej niz jedno centrum, wojewddzki urzad pracy
wyznacza centrum koordynujace prace wszystkich centrow na terenie wojewoddztwa, do ktérego, poza
realizacjg ustug rynku pracy, nalezy:

1) opracowywanie we wspoipracy z innymi centrami kierunkéw dziatan oraz planéw szkoleh dla
doradcéw zawodowych i lideréw klubéw pracy;

2) sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci centréw w wojewodztwie;

3) koordynacja dziatan centréw w wojewddztwie w zakresie:

a) prowadzonej dokumentacji,

b) opracowywania, aktualizowania i upowszechniania zasobéw informacji,

¢) realizacji szkolen dla doradcéow zawodowych i liderow klubéw pracy z wojewddzkiego i

powiatowych urzedéw pracy,

d) przygotowywania i upowszechniania wykazéw porad grupowych i wykazoéw zaje¢ aktywizacyjnych,

e) promowania poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz pomocy w aktywnym

poszukiwaniu pracy.

§ 55. 1. Centrum we wspoipracy z powiatowymi urzedami pracy opracowuje i aktualizuje zasoby
informacji o charakterze wojewodzkim i lokalnym.

2. Powiatowy urzad pracy we wspotpracy z centrami z danego wojewoddztwa opracowuije i aktualizuje
zasoby informacji o charakterze lokalnym.

Rozdziat 4
Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy

§ 56. Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sg przeznaczone dla o0séb
zarejestrowanych, w tym dla oséb, ktore:
1) nie posiadajg doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;
2) utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z diugotrwatym niepowodzeniem w jej
poszukiwaniu;
3) chcg powrdci¢ na rynek pracy po dtugim okresie braku aktywnosci zawodowe;j.

§ 57. 1. Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy poprzedza porada indywidualna, w
wyniku ktérej doradca zawodowy wydaje opinie o celowosci uczestniczenia osoby zarejestrowanej w
szkoleniu.

2. Powiatowy urzad pracy kieruje na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy osobe,
ktéra otrzymata pozytywna opinie, o ktérej mowa w ust. 1, wydajac jej skierowanie, o ktérym mowa w § 77
ust. 2.

§ 58. Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sg prowadzone w grupach sktadajacych
sie z co najmniej 8 osbb i nie wigcej niz 16 oséb.

§ 59. 1. Powiatowy urzad pracy realizuje szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w
oparciu o program szkolenia rekomendowany przez ministra.
2. Rekomendacja, o ktérej mowa w ust. 1, jest upowszechniana przez zamieszczenie informacji na
stronie internetowej urzedu obstugujgcego ministra.
3. Program szkolenia z zakresu umiejetnoéci poszukiwania pracy, o ktérym mowa w ust. 1, jest
realizowany przez okres trzech kolejno nastepujgcych po sobie tygodni i sktada sie z dwéch czeéci:
1) 40 godzin zegarowych zaje¢ prowadzonych w formie warsztatow, w podziale na odrebne sesje
tematyczne, realizowane przez 10 kolejnych dni, z wyjatkiem sobét i dni ustawowo wolnych od pracy;
2) 40 godzin zegarowych praktycznych éwiczen, w ramach ktérych uczestnicy poszukujg pracy oraz
uczestniczg we wspdlnych spotkaniach, ktérych celem jest wymiana doswiadczen oraz wzajemna
pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy, realizowane w ciggu 5 kolejnych dni, z wyjgtkiem
sobot i dni ustawowo wolnych od pracy.
4. W uzasadnionych przypadkach, jezeli uczestnicy zostali dobrani na szkolenie ze wzgledu na
szczegllny typ probleméw, ktére majg przy poszukiwaniu pracy, program szkolenia moze zostaé
dostosowany do ich specyficznych potrzeb, pod warunkiem zachowania ogdélnego zakresu tresci i czasu



zajec, okreslonych w programie szkolenia, rekomendowanym przez ministra.

§ 60. 1. Zajecia aktywizacyjne dotyczg szczegétowych zagadnien przydatnych w uzupetnieniu wiedzy
i umiejetnosci potrzebnych do aktywnego poszukiwania pracy i sg realizowane w formie warsztatow.

2. Zajecia aktywizacyjne sg prowadzone w grupach sktadajgcych sie z nie wiecej niz 16 osdb.

3. Powiatowy urzad pracy oraz centrum prowadzi bank programoéow zaje¢ aktywizacyjnych,
opracowanych we witasnym zakresie przez powiatowy urzad pracy lub centrum oraz zakupionych lub
udostepnionych przez inne podmioty, ktére sg wykorzystywane do prowadzenia zajeé aktywizacyjnych.

4. Do programow zaje¢ aktywizacyjnych, wchodzacych w sktad banku programéw, o ktérym mowa w
ust. 3, stosuje sie odpowiednio wymagania okreslone w § 75 ust. 4 pkt 1-7.

§ 61. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum opracowuje w kazdym kwartale wykaz zaje¢
aktywizacyjnych, zawierajacy nazwy i terminy zaje¢ aktywizacyjnych, ktére zorganizuje w okresie
kolejnego kwartatu danego roku kalendarzowego, wykorzystujac w szczegdlnosci programy z banku
programoéw zaje¢ aktywizacyjnych, oraz okresla terminy przyjmowania zgtoszen osob zainteresowanych
udziatem w okreslonych zajeciach.

2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum zamieszcza wykaz zaje¢ aktywizacyjnych, o ktérym mowa w
ust. 1, nie pdézniej niz w ostatnim dniu drugiego miesigca kwartatu, w ktérym zostat przygotowany, na
tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu i stronie internetowej odpowiednio powiatowego lub
wojewodzkiego urzedu pracy.

§ 62. 1. Powiatowy urzad pracy moze skierowaé¢ osobe zarejestrowang na zajecia aktywizacyjne
prowadzone w klubie pracy w powiatowym urzedzie pracy, jezeli zgtosi ona zainteresowanie udziatem w
zajeciach lub jezeli lider klubu pracy, doradca zawodowy, posrednik pracy, specjalista do spraw rozwoju
zawodowego lub inny pracownik urzedu pracy wskaze na celowos¢ jej udziatu w okreslonych zajeciach.

2. 09 (uchylony).

3. Powiatowy urzad pracy moze skierowaé osobe zarejestrowang na zajecia aktywizacyjne w
centrum, jezeli lider klubu pracy, doradca zawodowy, posrednik pracy, specjalista do spraw rozwoju
zawodowego lub inny pracownik powiatowego urzedu pracy wskaze na celowos¢ jej udziatu w
okreslonych zajeciach.

4. Powiatowy urzad pracy wydaje osobie zarejestrowanej skierowanie na zajecia aktywizacyjne do
centrum, po uzyskaniu z centrum potwierdzenia, ze osoba zostata na nie zakwalifikowana, oraz
udostepnia centrum informacje zawarte w jej karcie rejestracyjnej, potrzebne do udzielenia pomocy
zgodnie ze skierowaniem.

5. 9 Powiatowy urzad pracy, wydajac skierowanie na zajecia aktywizacyjne do centrum, stosuje
odpowiednio przepisy, o ktérych mowa w § 40 ust. 3 i 4.

§ 63. 1. Szkolenia z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy i zajecia aktywizacyjne w klubie pracy
w powiatowym urzedzie pracy prowadzi lider klubu pracy.

2. Zajecia aktywizacyjne w centrum prowadzi lider klubu pracy albo doradca zawodowy.

3. W przypadku prowadzenia w powiatowym urzedzie pracy szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy lub zaje¢ aktywizacyjnych wymagajacych wiedzy specjalistycznej, lider klubu pracy
moze wspotpracowad z innymi pracownikami powiatowego urzedu pracy lub osobami, o ktérych mowa w
art. 39 ust. 4 ustawy, za zgodg dyrektora powiatowego urzedu pracy.

§ 64. 1. Powiatowy urzad pracy dokumentuje dziatania w zakresie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, gromadzac informacje dotyczace kazdego szkolenia i zaje¢ aktywizacyjnych, ktére
obejmuja;:

1) nazwe i termin szkolenia lub zaje¢ aktywizacyjnych;

2) imie i nazwisko osoby prowadzacej;

3) liste obecnosci na szkoleniu lub zajeciach aktywizacyjnych zawierajaca: nazwe i termin szkolenia lub
zaje¢ aktywizacyjnych, imie i nazwisko lidera klubu pracy oraz imie, nazwisko oraz podpis kazdej
osoby uczestniczacej;

4) analize przebiegu i wynikéw szkolenia lub zajeé¢ aktywizacyjnych na podstawie obserwacji wtasnych,
a takze uwag innych osob, ktére prowadzity szkolenie lub zajecia aktywizacyjne, oraz ocen
dokonanych przez uczestnikéw z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjne;.



2. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych obejmuje: ocene sposobu
prowadzenia zaje¢ przez lidera klubu pracy, dobdér tematéow zajeé, stosowane metody, warunki
prowadzenia zajec.

3. Powiatowy urzad pracy dokumentuje w karcie rejestracyjnej uczestnika szkolenia lub zajec
aktywizacyjnych informacje dotyczace:

1) wydania skierowania na szkolenie lub zajecia aktywizacyjne;
2) obecnosci na szkoleniu lub zajeciach i informacji o ewentualnych przyczynach nieobecnosci;
3) ukonczenia szkolenia lub zaje¢ aktywizacyjnych i wydania zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 66 ust.
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4) zalecen dotyczacych dalszego postepowania, w tym potrzeby objecia uczestnika pomocg przez
innego pracownika powiatowego urzedu pracy lub inng instytucje.

§ 65. 1. Centrum dokumentuje dziatania w zakresie zaje¢ aktywizacyjnych, gromadzac informacje,
ktére obejmuja: nazwe i termin zaje¢ aktywizacyjnych, imie i nazwisko osoby prowadzacej, liste obecnosci
na zajeciach zawierajgca: nazwe i termin zaje¢ aktywizacyjnych, imie i nazwisko osoby prowadzacej, imie,
nazwisko i podpis kazdej osoby uczestniczacej w zajeciach oraz analize przebiegu i wynikéw zajec
aktywizacyjnych na podstawie ocen dokonanych przez uczestnikow z wykorzystaniem ankiety
ewaluacyjnej.

2. Centrum dokumentuje informacje dotyczgce osoby uczestniczacej w zajeciach aktywizacyjnych,
ktére obejmuja:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢;

2) adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba je posiada;

3) status w rozumieniu ustawy lub informacje o niezarejestrowaniu w powiatowym urzedzie pracy;

4) poziom wyksztatcenia oraz zawéd wyuczony;

5) staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane stanowisko pracy;

6) okres pozostawania bez pracy, w przypadku oséb niewykonujacych pracy, albo okres poszukiwania
pracy, w przypadku osob wykonujacych prace;

7) informacje o ukonczeniu zaje¢ aktywizacyjnych albo o przyczynach ich nieukonczenia;

8) zalecenia dotyczace dalszego postepowania, w tym potrzeby udzielenia uczestnikowi innej formy
pomocy przez centrum, powiatowy urzad pracy albo inng instytucje;

9) informacje o uzyskanych efektach, w szczegdélnosci informacje o podjeciu pracy, podjeciu dziatalnosci
gosPodarczej, podjeciu szkolenia zawodowego.

3.0 w przypadku odmowy przez osobe zgtaszajaca potrzebe pomocy udzielenia informacji, o
ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, centrum nadaje tej osobie numer indentyfikacyjny, pozwalajacy na
dokumentowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust. 2 pkt 3-8.

4. Centrum przekazuje informacje o udziale osoby zarejestrowanej w zajeciach aktywizacyjnych do
powiatowego urzedu pracy wiasciwego ze wzgledu na jej rejestracje.

§ 66. 1. Udziat w szkoleniu z =zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy jest potwierdzany
zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia, wydanym przez powiatowy urzad pracy, ktére zawiera: pieczec
nagtdéwkowg lub petne dane adresowe urzedu pracy organizujacego szkolenie, numer i date wystawienia
zaswiadczenia, imie i nazwisko uczestnika, nazwe i termin realizacji szkolenia, zakres zagadnien i liczbe
godzin przeznaczong na realizacje poszczegolnych zagadnien objetych programem szkolenia.

2. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia moze by¢ wydane, jezeli uczestnik zrealizowat wszystkie
zadania przewidziane programem szkolenia, a jego obecnos¢ na zajeciach w kazdej czesci szkolenia, o
ktérej mowa w § 59 ust. 3, byta nie nizsza niz 80 % liczby godzin okreslonych programem szkolenia.

3. Powiatowy urzad pracy moze ponownie skierowa¢ osobe zarejestrowang na szkolenie z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy, nie wczesniej niz dwa lata od dnia ukonczenia poprzedniego szkolenia
w tym zakresie, poswiadczonego zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia, wydanym przez powiatowy
urzad pracy.

§ 67. Zasoby informacji sg udostepniane osobom zarejestrowanym i osobom niezarejestrowanym w
klubie pracy w powiatowym urzedzie pracy lub centrum oraz odpowiednio na stronach internetowych
powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy.



§ 68. 1. Lider klubu pracy wykorzystuje w pracy program szkolenia rekomendowany przez ministra,
zasoby informacji oraz programy z banku programoéw zaje¢ aktywizacyjnych.

2. Lider kKlubu pracy we wspétpracy z doradcg zawodowym z powiatowego urzedu pracy lub centrum
aktualizuje zasoby informacji.

§ 69. 1. Klub pracy w powiatowym urzedzie pracy i centrum dysponuje odpowiednio wyposazonym
pomieszczeniem, w ktérym moga zostaé przeprowadzone szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy lub zajecia aktywizacyjne dla grupy skfadajacej sie z 16 oséb.

2. Podstawowe wyposazenie pomieszczenia, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje materiaty
metodyczne i literature specjalistyczng z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz sprzet
spetniajacy wymagania okreslone w § 35 pkt 1-4 i § 53 pkt 1 lit. b.

Rozdziat 5
Organizacja szkolen

§ 70. 1. Organizacja szkolen jest realizowana przez powiatowy urzgd pracy we wspétpracy z
pracodawcami krajowymi, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami egzaminacyjnymi, organizatorami
studic')wPodypIomowych i instytucjami dialogu spotecznego.

2. @ Powiatowy urzad pracy promuje organizacje szkoleh przez przygotowywanie oraz
upowszechnianie materiatéw informacyjnych o tej ustudze, w tym z wykorzystaniem stron internetowych.

§ 71. 1. Powiatowy urzad pracy sporzadza liste zawoddéw i specjalnosci, z uwzglednieniem
kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy,
zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci, z wykorzystaniem:

1) strategii rozwoju regionalnego w zakresie zatrudnienia;

2) wynikow badan popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe;

3) wynikéw analiz ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcow krajowych oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, zamieszczanych w prasie i internecie;

4) wynikdéw analiz i prognoz rynku pracy i badan popytu na prace, w tym monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych, prowadzonych przez samorzad wojewddztwa i samorzad powiatu;

5) zgtoszen pracodawcow, organizacji pracodawcow i organizacji zwigzkowych;

6) wynikow analiz skutecznosci i efektywnos$ci zakonnczonych szkolen.

2. Powiatowy urzad pracy sporzadza wykaz potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujgcych

pracy, o ktérych mowa w art. 43 ustawy, zwanych dalej "osobami uprawnionymi”, z wykorzystaniem:

1) zgtoszen oséb uprawnionych;

2) wynikéw badan potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych;

3) zgtoszen pracownikow powiatowego urzedu pracy, doradcéw zawodowych, posrednikdéw pracy i
liderow klubow pracy;

4) zgtoszen jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz centréw integracji spotecznej;

5) innych dokumentéw, badan lub informacji mogacych miec istotne znaczenie przy sporzadzaniu
wykazu potrzeb szkoleniowych.

§ 72. 1. Powiatowy urzad pracy realizuje organizacje szkolen, udzielajac osobom uprawnionym
pomocy w habywaniu, podwyzszeniu lub zmianie kwalifikacji, przez:

1) “2) szkolenia zlecane lub powierzane, zgodnie z art. 40 ustawy, instytucjom szkoleniowym dla grup
0s06b uprawnionych, kierowanych przez urzad pracy, zwane dalej "szkoleniami grupowymi";

2) “3) szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy, realizowane w klubie pracy w powiatowym
urzedzie pracy lub zlecane zgodnie z art. 24 ustawy;

3) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione, zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy;

4) finansowanie kosztéw egzamindw umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licenc;ji
niezbednych do wykonywania danego zawodu, zwanych dalej "kosztami egzaminu lub uzyskania
licencji";

5) udzielenie pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia, zwanej dalej "pozyczka szkoleniowg";

6) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych.



2. Powiatowy urzad pracy planuje $rodki finansowe na udzielanie osobom uprawnionym pomocy, o
ktérej mowa w ust. 1.

§ 73. 1. Powiatowy urzad pracy sporzadza plan szkolen na okres jednego roku, z uwzglednieniem
srodkow finansowych przewidzianych na finansowanie kosztéw szkolenia.
2. Plan szkoleh obejmuje:
1) szkolenia grupowe;
2) szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy, o ktérych mowa w § 72 ust. 1 pkt 2.
3. Plan szkolen zawiera wykaz szkolen przewidzianych do realizacji w roku kalendarzowym i dla
kazdego szkolenia okresla:
1) nazwe i zakres;
2) liczbe miejsc dla uczestnikow;
3) przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania w godzinach;
4) charakterystyke osob, dla ktérych szkolenie jest przeznaczone;
5) informacje o egzaminie zewnetrznym, jezeli jest przewidziany;
6) rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji lub uprawnien.
4. Powiatowy urzad pracy upowszechnia plan szkolen w siedzibie urzedu oraz na stronach
internetowych urzedu.
5. Plan szkoler moze uwzglednia¢ szkolenia realizowane z uzyciem technologii teleinformatycznych.

§74. 1. “4) Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone Iub
powierzone przeprowadzenie szkolen, powiatowy urzad pracy uwzglednia:

1) “3) " dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do identyfikowanego na rynku pracy
zapotrzebowania na kwalifikacje;

2) jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardow kwalifikacji
zawodowych i modutowych programoéw szkolen zawodowych, dostepnych w bazach danych, o
ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy;

3) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa;

4) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;

5) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia, z uwzglednieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw realizacji szkolenia;

6) rodzaj dokumentdéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikaciji;

7) koszty szkolenia;

8) sposobb organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia.

2. Starosta ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolenia w taki
sposéb, aby zapewni¢ najwyzszg jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

3. “9 Starosta na podstawie art. 40 ust. 2b ustawy moze powierzy¢ przeprowadzenie szkolenia
zaktadanej i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowej, po uprzednim przeprowadzeniu
rozpoznania rynku polegajagcym na analizie ofert instytucji szkoleniowych uwzgledniajacej kryteria, o
ktérych mowa w ust. 1, w celu stwierdzenia, Ze jej oferta jest konkurencyjna.

§ 75. 1. “? W przypadku szkolenia zlecanego instytucji szkoleniowej warunki przeprowadzenia tego
szkolenia okresla umowa zawarta przez staroste z wybrang instytucjg szkoleniowg, zwana dalej "umowg
szkoleniowq", a w przypadku powierzenia szkolenia warunki przeprowadzenia tego szkolenia okresla
zatwierdzony przez staroste wniosek powiatowego urzedu pracy o powierzenie szkolenia.

2. Umowa szkoleniowa okresla w szczegdlnosci:

1) nazwe i zakres szkolenia;

2) miejsce i termin realizacji szkolenia;

3) liczbe uczestnikéw szkolenia;

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 zaje¢ edukacyjnych oraz liste

obecnosci zawierajaca;: imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia,



6)

b) arkusza organizacji ksztatcenia na odlegto$¢, zawierajgcego sposéb kontaktowania sie z
konsultantem, terminy konsultacji indywidualnych i zbiorowych, terminy ¢éwiczen wykonywanych
pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektéw ksztatcenia - w
Przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztatcenia na odlegtosé,

C) 8 rejestru odbytych konsultacji i zrealizowanych ¢wiczen pod nadzorem konsultanta, w
przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztatcenia na odlegtos¢, zawierajgcego imie i
nazwisko uczestnika szkolenia oraz liczbe godzin odbytych konsultacji lub zrealizowanych
¢wiczen,

d) protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianow efektéw ksztatcenia oraz egzaminu
koncowego, jezeli zostaty przeprowadzone,

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

zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

uczestnikdw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium, o

ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy.

3.“9 Do umowy szkoleniowej zatgcza sie: program szkolenia, wzér anonimowej ankiety dla

uczestnikdw szkolenia stuzacej do oceny szkolenia oraz wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierajacy, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inaczej:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

numer z rejestru;

imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer

dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢;

nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;

forme i nazwe szkolenia;

okres trwania szkolenia;

miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia

i uzyskanie kwalifikaciji;

tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;

podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcq szkolenie.

4. Program szkolenia zawiera:

nazwe i zakres szkolenia;

czas trwania i sposdb organizacji szkolenia;

wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia;

cele szkolenia;

plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem, w miare

potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktycznej;

opis tresci szkolenia w zakresie poszczegoélnych zaje¢ edukacyjnych;

wykaz literatury oraz niezbednych Srodkéw i materiatéw dydaktycznych;

przewidziane sprawdziany i egzaminy.

5. Wniosek o powierzenie szkolenia powinien zawierac:

opis przedmiotu zamdwienia, w oparciu o ktére dokonane byto rozpoznanie rynku;

wyniki rozpoznania rynku ofert szkoleniowych;

wskazanie instytucji szkoleniowej realizujgcej szkolenie wraz z uzasadnieniem;

uzgodnione ze wskazang instytucjg szkoleniowg warunki realizacji szkolenia, a w szczegoélnosci:

a) nazwe i zakres szkolenia,

b) miejsce i termin realizacji szkolenia,

c) liczbe uczestnikéw szkolenia,

d) naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia, z uwzglednieniem kosztu
osobogodziny szkolenia,

e) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia,
sktadajacej sie z:
- dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz

liste obecnosci zawierajaca: imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia,

- arkusza organizacji ksztalcenia na odlegtos¢, zawierajgcego sposdéb kontaktowania sie z



konsultantem, terminy konsultacji indywidualnych i zbiorowych, terminy c¢wiczen
wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektéw
ksztatcenia - w przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztatcenia na odlegtose¢,

- rejestru odbytych konsultacji i zrealizowanych ¢éwiczen pod nadzorem Kkonsultanta, w
przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztatcenia na odlegtos¢, zawierajgcego imie i
nazwisko uczestnika szkolenia oraz liczbe godzin odbytych konsultacji lub zrealizowanych
¢wiczen,

- protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektow ksztalcenia oraz egzaminu
koncowego, jezeli zostaty przeprowadzone,

- rejestru wydanych zaswiadczeh Ilub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierajacego: numer, imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL
uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢, oraz nazwe szkolenia i date wydania zaswiadczenia,

f) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
uczestnikéw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium o
ktéorym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy.

6. ® Do wniosku o powierzenie szkolenia zatgcza sie:

1) program szkolenia, wz6r anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia;
2) wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajagcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji, zawierajacy, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej:

a) numer z rejestru,

b) imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢,

¢) nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie,

d) forme i nazwe szkolenia,

e) okres trwania szkolenia,

f) miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajagcego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

g) tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

h) podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie;

3) zestaw ofert szkolenia zebranych w fazie rozpoznania rynku.

§ 76. 1. Egzamin niezbedny do uzyskania kwalifikacji lub uprawnien potwierdzonych dokumentem
wydawanym przez uprawniong do tego instytucje moze stanowi¢ czes¢ programu szkolenia i by¢
przeprowadzany przez instytucje realizujgca ten program lub instytucje egzaminujaca.

2. ®? Starosta moze zleci¢ lub powierzyé przeprowadzenie egzaminu, uwzgledniajgc koszty tego
egzaminu okreslone odpowiednio w umowie szkoleniowej lub w warunkach realizacji szkolenia, albo na
wniosek powiatowego urzedu pracy - instytucji egzaminujgcej, zawierajac umowe z tg instytucjg lub
powierzajqc jej przeprowadzenie egzaminu.

3. % Whiosek powiatowego urzedu pracy w sprawie zlecenia lub powierzenia przeprowadzenia

egzaminu powinien zawiera¢ wskazanie instytucji przeprowadzajgcej egzamin wraz z uzasadnieniem.

§ 77. 1. Osoba zakwalifikowana na szkolenie moze by¢ skierowana do:

1) instytucji szkoleniowej na szkolenie organizowane zgodnie z planem szkolen lub na szkolenie
wskazane przez te osobe;

2) klubu pracy w powiatowym urzedzie pracy na szkolenie z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.
2. Osoba zakwalifikowana na szkolenie otrzymuje skierowanie na szkolenie, zawierajgce:

1) ©4 nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date wydania skierowania;

2) nazwe i adres instytucji szkoleniowej lub nazwe i adres klubu pracy w powiatowym urzedzie pracy;

3) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajacego tozsamosé, i adres zamieszkania tej osoby;

4) nazwe i termin realizacji szkolenia;

5) informacje o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.
3.9 Osoba, ktérej wydano skierowanie na szkolenie, potwierdza wfasnorecznym podpisem

zapoznanie sie z informacjg o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

4.9 Osoba moze byé skierowana na szkolenie po zlozeniu o$wiadczenia o nieuczestniczeniu w



szkoleniu finansowanym ze $rodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu
pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu
urzedu pracy, ktory wydat skierowanie, jezeli taczna kwota srodkéw na koszty szkolenia tej osoby spetnia
wymagania okreslone w art. 109a ust. 1 ustawy.

§ 78. 1. Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong, zgodnie z art. 40 ust. 3
ustawy, nastepuje po ztozeniu przez te osobe wniosku zawierajgcego:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej o skierowanie na szkolenie, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé, i adres zamieszkania tej osoby;

2) nazwe szkolenia;

3) uzasadnienie celowosci szkolenia.

2. Osoba, o ktérej mowa w art. 40 ust. 3 ustawy, moze zatagczyé do wniosku o skierowanie na

szkolenie informacje o wybranym przez siebie szkoleniu, uwzgledniajace:
1) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowej;
2) koszt szkolenia;
3) inne informacje o wskazanym szkoleniu, ktére osoba wnioskujaca uzna za istotne.

3. ®” Starosta, po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o skierowanie na szkolenie, kieruje osobe, o
ktérej mowa w art. 40 ust. 3 ustawy, do instytucji szkoleniowej, wybranej zgodnie z warunkami
okreslonymi w § 74 ust. 1, i zawiera z tg instytucja umowe szkoleniowg lub powierza tej instytuciji
przeprowadzenie szkolenia na warunkach okreslonych we wniosku powiatowego urzedu pracy o
powierzenie szkolenia.

§ 79. Powiatowy urzad pracy monitoruje przebieg szkolen prowadzonych przez instytucje
szkoleniowg, w szczegdlnosci przez:
1) wizytacje zaje¢;
2) analize dokumentacji szkolenia, o ktérej mowa w § 75 ust. 2 pkt 5;
3) analize wynikéw ankiet, o ktérych mowa w § 75 ust. 3.

§ 80. 1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych, o
mozliwosciach i zasadach finansowania kosztéw egzaminéw lub uzyskania licenciji.
2. Osoba uprawniona sktada wniosek o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licenciji,
zawierajacy:
1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé, i adres zamieszkania tej osoby;
2) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji egzaminujacej lub
instytucji wydajacej licencje;
3) koszt egzaminu;
4) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.
3. Starosta, po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, zawiera z o0sobag uprawniong umowe na
finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji, okre$lajacq w szczegdlnoSci:
1) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji egzaminujacej lub
instytucji wydajacej licencje;
2) kwote finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji;
3) finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji w formie bezposredniej wptaty przez
powiatowy urzad pracy na konto instytucji egzaminujgcej lub wydajace;j licencje;
4) zobowigzanie osoby uprawnionej do zwrotu poniesionych kosztéw w przypadku rezygnacji z
przystapienia do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie licenciji;
5) zobowigzanie osoby uprawnionej do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o wynikach
egzaminu lub o uzyskaniu licencji i do przedtozenia dokumentu potwierdzajgcego zdanie egzaminu
lub uzyskanie licenciji.

§ 81. 1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych, o
mozliwosciach i zasadach udzielenia pozyczki szkoleniowe;j.
2. Osoba uprawniona skfada wniosek o udzielenie pozyczki szkoleniowej zawierajacy:
1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé, i adres zamieszkania tej osoby;



2)
3)

4)
5)

kwote pozyczki szkoleniowej, z uwzglednieniem kwoty naleznej instytucji szkoleniowej i kwot
przewidzianych na finansowanie innych kosztéw szkolenia;

nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres instytucji szkoleniowej realizujacej szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowej;

sposoOb zabezpieczenia sptaty pozyczki szkoleniowej;

uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

3. Starosta, po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, zawiera z osobg uprawniong umowe na udzielenie

pozyczki szkoleniowej, okreslajacg w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

kwote pozyczki szkoleniowej, z uwzglednieniem kwoty naleznej instytucji szkoleniowej i kwot
przewidzianych na finansowanie innych kosztow szkolenia;

nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres instytucji szkoleniowej realizujgcej szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowej;

plan spfaty rat pozyczki szkoleniowej oraz sposdb zabezpieczenia jej spifaty;

zobowigzanie do wydatkowania pozyczki szkoleniowej na cele okreslone w umowie;

zobowigzanie osoby uprawnionej do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu i
zakonczeniu szkolenia finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz do przedstawienia dokumentéw
umozliwiajgcych rozliczenie pozyczki szkoleniowe;j.

4. Wyptata pozyczki szkoleniowej moze nastapi¢ po zawarciu umowy jednorazowo lub w ratach.

5. Osoba, ktérej udzielono pozyczki szkoleniowej, przedktada w powiatowym urzedzie pracy

dokumenty umozliwiajgce rozliczenie tej pozyczki i potwierdzajgce:

1)
2)

dokonanie optat naleznych instytucji szkoleniowej oraz poniesienie innych kosztoéw szkolenia;
ukonczenie szkolenia i nabycie kwalifikacji.

§ 82. 1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych, o

mozliwosciach i zasadach finansowania kosztéw studiow podyplomowych.

1

2. Osoba uprawniona skfada wniosek o finansowanie kosztow studidow podyplomowych, zawierajacy:
imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby;

nazwe i termin realizacji studiéw podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora;

koszt studiow podyplomowych;

uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

3. Osoba uprawniona zatacza do wniosku dokument wydany przez organizatora studiow

podyplomowych, zawierajacy informacje o: nazwie, terminie realizacji i koszcie studiow podyplomowych.

1)
2)

3)

4. Umowa, o ktérej mowa w art. 42a ust. 2 ustawy, dodatkowo okresla w szczegdlnosci:

nazwe i termin realizacji studibw podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora studiéw
podyplomowych;

zobowigzanie do zwrotu finansowania kosztéw studiéw podyplomowych w przypadku nieukonczenia
lub przerwania studiéw podyplomowych z winy osoby korzystajacej z finansowania tych studidw;
zobowigzanie osoby korzystajgcej z finansowania kosztéw studidw podyplomowych do
powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu, kontynuowaniu na kolejnych semestrach i
ukonczeniu studiéw podyplomowych oraz przedstawienia dyplomu ukohczenia tych studiow.

§ 83. Powiatowy urzad pracy gromadzi dane oraz dokonuje analiz skutecznosci i efektywnos$ci

organizacji szkolen, uwzgledniajac nastepujace wskazniki:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

liczbe i odsetek o0séb, kitdére ukohczyly szkolenia z wynikiem pozytywnym, w stosunku do
rozpoczynajacych szkolenia;

liczbe i odsetek oséb przeszkolonych w poszczegodlnych kategoriach wyréznionych wedtug: kryterium
statusu w rozumieniu ustawy, pitci, wieku, poziomu wyksztatcenia, miejsca zamieszkania i
przynaleznosci do grupy oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy;

liczbe i odsetek osdéb zatrudnionych w trakcie szkolenia oraz w okresie 3 miesiecy po jego
ukonczeniu;

koszt ponownego zatrudnienia osdb przeszkolonych, liczony jako stosunek poniesionych kosztéw
szkolen do liczby oséb zatrudnionych w okresie 3 miesiecy po ukohczeniu szkolen;

przecietny koszt szkolenia i przecietny koszt osobogodziny szkolenia;

liczbe i odsetek oséb, ktére zdaly egzamin, uzyskaty licencje, ukonczyty szkolenie finansowane z
pozyczki szkoleniowej lub ukonczyly studia podyplomowe, w stosunku do oséb, ktére otrzymaty



wsparcie w tej formie;

7) liczbe i odsetek osob zatrudnionych w trakcie lub w okresie 3 miesiecy po zdaniu egzaminu,
uzyskaniu licencji, ukonczeniu szkolenia finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz po ukonczeniu
studiow podyplomowych.

§84. 1. (58) Powiatowy urzad pracy dokumentuje dziatania zwigzane z organizacjg szkolen.
2. Dokumentacja organizacji szkoleh obejmuje:

1) liste zawoddw i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, na ktére
istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy;

2) wnioski zgtoszone przez osoby zarejestrowane o skierowanie na szkolenie, udzielenie pozyczki
szkoleniowej, finansowanie kosztéw egzamindw, licenciji lub studiéw podyplomowych;

3) wykaz potrzeb szkoleniowych osdéb zarejestrowanych;

4) plan srodkéw finansowych na $wiadczenie organizaciji szkolen, z uwzglednieniem szkolen ujetych w
planie szkolen grupowych, szkolen wskazanych przez osoby zarejestrowane, kosztow egzamindw,
licencji i studidw podyplomowych oraz pozyczek szkoleniowych;

5) Plan szkolen grupowych;

6) %9) dokumentacje dotyczacg rozpoznania rynku ofert szkoleniowych i zamoéwien publicznych na

ggszczegélne szkolenia;

) umowy szkoleniowe i wnioski powiatowego urzedu pracy o powierzenie szkolenia wraz z listami
0s0b skierowanych na szkolenia zawierajgcymi: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosg;

8) ©® umowy zawierane z osobami uprawnionymi, dotyczace udzielenia pozyczki szkoleniowej,
finansowania kosztéw egzamindw, licencji lub studiéw podyplomowych;
9) wydane skierowania na szkolenia;

10) wykaz oséb, ktore odmowity przyjecia skierowania na szkolenie, nie podjety szkolenia lub przerwaty
szkolenie z wilasnej winy, zawierajgcy: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢;

11) notatki z wizytacji szkolen;

12) opracowania zawierajgce analize skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen, uwzgledniajgce
wskazniki, o ktérych mowa w § 83, oraz analize ankiet wypetnianych przez uczestnikéw szkolenia.
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Rozdziat 6
Pracownicy realizujacy ustugi rynku pracy

§ 85. 1. W powiatowym urzedzie pracy co najmniej raz w roku w terminie do dnia 30 wrzeénia
danego roku kalendarzowego ustala sie minimalng liczbe pracownikéw realizujgcych posrednictwo pracy
w petnym wymiarze czasu pracy w nastepnym roku kalendarzowym, zwang dalej "minimalng liczbg
posrednikéw pracy".

2. Minimalng liczbe posrednikéw pracy ustala sie wedtug nastepujacego wzoru:

b, +L,+E]
P 3x W,

gdzie znaczenie poszczegdlnych symboli jest nastepujace:

Lpp-  minimalna liczba posrednikow pracy,

L, - taczna liczba bezrobotnych, zarejestrowanych zgodnie z przepisami, o ktérych mowa w § 4 ust. 3
pkt 1, w okresie od dnia 1 lipca poprzedniego roku do dnia 30 czerwca danego roku oraz w
analogicznych okresach dotyczacych dwdéch poprzednich lat,

Ly - taczna liczba bezrobotnych, wyrejestrowanych zgodnie z przepisami, o ktérych mowa w § 4 ust. 3
pkt 1, w okresie od dnia 1 lipca poprzedniego roku do dnia 30 czerwca danego roku oraz w
analogicznych okresach dotyczacych dwéch poprzednich lat,

k- taczna liczba miejsc pracy w ramach ofert pracy przyjetych do realizacji w okresie od dnia 1 lipca
poprzedniego roku do dnia 30 czerwca danego roku oraz w analogicznych okresach dotyczacych



dwaoch poprzednich lat,

W, -  wspétczynnik obcigzenia posrednictwem pracy - wspoétczynnik korygujacy, ustalony na podstawie
gromadzonej w ramach statystyki publicznej liczby oséb rejestrujacych sie w powiatowym
urzedzie pracy, liczby oséb wyrejestrowanych i liczby ofert pracy przypadajacych na jednego
posrednika pracy w skali roku - wynosi: 2150 na 2011 r. oraz 2000 na 2012 r. i kolejne lata.

3. W przypadku obstugiwania przez powiatowy urzad pracy wiecej niz jednego powiatu, suma liczb
bedaca podstawg do okreslenia minimalnej liczby posrednikéw pracy jest sumg odpowiednich liczb w
kazdym z obstugiwanych powiatow.

4. W przypadku ustalenia minimalnej liczby posrednikéw pracy:

1) na poziomie nieprzekraczajgcym wartosci dwa - wartos¢ tej liczby okresla sie jako dwa, a w
powiatowym urzedzie pracy zatrudnia sie co najmniej dwdch posrednikdéw pracy w petnym wymiarze
czasu pracy;

2) jako liczby wiekszej niz dwa i nieprzekraczajacej czterdziesci - wartos¢ tej liczby zaokragla sie
zgodnie z regutami matematycznymi z doktadnoscig do petnych jednostek i okresla sie na poziomie
zaokraglonej wartosci tej liczby, a w powiatowym urzedzie pracy zatrudnia sie w petnym wymiarze
czasu pracy liczbe posrednikéw pracy rowng zaokraglonej wartosci tej liczby;

3) jako liczby przekraczajacej czterdziesci - wartos¢ tej liczby okresla sie jako czterdziesci, a w
powiatowym urzedzie pracy zatrudnia sie co najmniej czterdziestu posrednikéw pracy w petnym
wymiarze czasu pracy.

5. W przypadku zatrudniania wiekszej liczby posrednikéw pracy niz minimalna liczba posrednikow
pracy ich tgczny czas pracy nie moze by¢ nizszy niz przewidziany dla minimalnej liczby posrednikow
pracy zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.

6. W przypadku zlecania realizacji posrednictwa pracy, o ktérym jest mowa w ustawie, liczba
posrednikow pracy w powiatowym urzedzie pracy moze zosta¢ zmniejszona na okres ustalony w umowie
o0 realizacje posrednictwa pracy proporcjonalnie do zakresu zleconej ustugi oraz liczby oso6b
przewidzianych do objecia ustugg rynku pracy w ramach umowy w stosunku do liczby oséb
zarejestrowanych wedtug stanu na koniec miesigca poprzedzajgcego zawarcie umowy.

7.W przypadku utworzenia nowego powiatowego urzedu pracy lub zmiany obszaru dziatania
powiatowego urzedu pracy do uptywu okreséw, o ktérych mowa w ust. 2, minimalng liczbe posrednikow
pracy ustala sie na poziomie $redniej arytmetycznej z minimalnych liczb posrednikéw pracy z kazdego
powiatu, ktérego czes¢ weszta do nowego powiatowego urzedu pracy lub zmienionego obszaru dziatania
powiatowego urzedu pracy. Przepisy ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio.

8. W powiatowym urzedzie pracy co najmniej jeden posrednik pracy powinien realizowac
posrednictwo pracy w ramach sieci EURES wraz z innymi zadaniami przewidzianymi dla sieci EURES.

§ 86. 1. W powiatowym urzedzie pracy, co najmniej raz w roku w terminie do dnia 30 wrzes$nia
danego roku kalendarzowego, na podstawie minimalnej liczby posrednikéw pracy okreslonej dla danego
urzedu pracy ustala sie minimalne liczby doradcéw zawodowych, lideréw klubu pracy oraz specjalistow do
spraw rozwoju zawodowego, zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy w tym urzedzie.

2. Warto$¢ minimalnej liczby doradcéw zawodowych zatrudnionych w powiatowym urzedzie pracy w
petnym wymiarze czasu pracy jest ilorazem wartosci minimalnej liczby posrednikdéw pracy i liczby dwa.

3. Wartos¢ minimalnej liczby specjalistbw do spraw rozwoju zawodowego zatrudnionych w
powiatowym urzedzie pracy w petnym wymiarze czasu pracy jest ilorazem warto$ci minimalnej liczby
posrednikow pracy i liczby trzy.

4. W przypadku gdy minimalna liczba, o ktérej mowa w ust. 2 lub 3, wynosi jeden lub jest mniejsza
niz jeden, powiatowy urzad pracy zatrudnia w petnym wymiarze czasu pracy co najmniej po jednym
doradcy zawodowym lub specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego.

5. W przypadku gdy minimalna liczba, o ktérej mowa w ust. 2 lub 3, ma wartos¢ wiekszg niz jeden,
przepisy § 85 ust. 4 pkt 2 stosuje sie odpowiednio, a powiatowy urzad pracy zatrudnia w petnym wymiarze
czasu pracy liczbe doradcéw zawodowych co najmniej rowng wartosci minimalnej liczby, o ktérej mowa w
ust. 2, oraz liczbe specjalistbw do spraw rozwoju zawodowego co najmniej rowng wartosci minimalnej
liczby, o ktérej mowa w ust. 3.

6. Warto$¢ minimalnej liczby liderow klubu pracy zatrudnionych w powiatowym urzedzie pracy w
petnym wymiarze czasu pracy wynosi:

1) jeden - gdy minimalna liczba posrednikéw pracy nie przekracza wartosci szes¢;



2) dwa - gdy minimalna liczba posrednikdéw pracy zawiera sie w przedziale wartosci od siedem do
dwanascie wigcznie;
3) trzy - gdy minimalna liczba posrednikow pracy zawiera sie w przedziale wartosci od trzynascie do
osiemnascie wtgcznie;
4) cztery - gdy minimalna liczba posrednikéw pracy zawiera sie w przedziale wartosci od dziewietnascie
do trzydziesci wiacznie;
5) pie¢ - gdy minimalna liczba posrednikéw pracy jest wieksza niz trzydziesci.
7. Powiatowy urzad pracy zatrudnia w petnym wymiarze czasu pracy co najmniej liczbe lideréw klubu
pracy réwng warto$ci minimalne;j liczby lideréw klubu pracy.
8. Przepisy § 85 ust. 5 i 6 stosuje sie odpowiednio do minimalnej liczby doradcéw zawodowych,
lideréw klubu pracy oraz specjalistdw do spraw rozwoju zawodowego.

§ 87. 1. W wojewddzkim urzedzie pracy do realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci EURES
zatrudnia sie co najmniej:
1) dwéch doradcow EURES, w tym jednego w petnym wymiarze czasu pracy, albo
2) jednego doradce EURES w petnym wymiarze czasu pracy i jednego asystenta EURES, albo
3) dwdch asystentéw EURES, w tym jednego w peinym wymiarze czasu pracy, w przypadku gdy nie ma
mozliwosci zatrudnienia doradcy EURES z powodu braku kwalifikacji okreslonych w procedurach
obowigzujgcych panstwa cztonkowskie Unii Europejskie;.

2. Wymiar czasu pracy doradcy EURES oraz asystenta EURES zatrudnionego w wojewddzkim
urzedzie pracy, z zastrzezeniem ust. 1, wynosi co najmniej potowe petnego wymiaru czasu pracy.

3. W centrum do realizacji poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej zatrudnia sie co najmniej
pieciu pracownikéw, w tym nie mniej niz czterech doradcéw zawodowych, sposréd ktérych przynajmniej
jeden posiada studia magisterskie z zakresu psychologii.

4. Liczbe lideréw klubu pracy lub doradcéw zawodowych realizujgcych pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy w centrum dostosowuje sie do zakresu ustugi Swiadczonej przez centrum.

Rozdziat 7
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 88. 1. Powiatowe urzedy pracy ustalg minimalne liczby posrednikéw pracy, doradcow zawodowych,
liderow klubdw pracy oraz specjalistow do spraw rozwoju zawodowego, o ktérych mowa w § 85 i 86, na
2011 r. w terminie do 30 dni od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia i dostosujg stan zatrudnienia
posrednikow pracy, doradcow zawodowych, liderow klubow pracy oraz specjalistéw do spraw rozwoju
zawodowego odpowiednio do tych liczb w terminie do dnia 30 czerwca 2011 r.

2.W 2012 r. i odpowiednio w kolejnych latach powiatowe urzedy pracy dostosowujg stan
zatrudnienia posrednikow pracy, doradcow zawodowych, lideréw klubow pracy oraz specjalistow do spraw
rozwoju zawodowego do minimalnych liczb posrednikéw pracy, doradcow zawodowych, liderow klubéw
pracy oraz specjalistow do spraw rozwoju zawodowego, o ktérych mowa w § 85 i 86, ustalonych na dany
rok kalendarzowy w terminie do dnia 30 czerwca danego roku kalendarzowego.

3. Wojewddzkie urzedy pracy dostosujg stan zatrudnienia doradcéw zawodowych, lideréw klubéw
pracy oraz doradcow EURES lub asystentéw EURES, o ktérych mowa w § 87, w terminie do dnia 30
czerwca 2011 r.

4. Do dziatan w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz
organizacji szkolen rozpoczetych do dnia wejscia w zycie niniejszego rozporzgdzenia stosuje sie
dotychczasowe przepisy.

§ 89. (62) Rozporzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie trzech miesiecy od dnia ogtoszenia, z
wyjatkiem § 4 ust. 2, § 25 pkt 3, § 30 ust. 6 i § 31 ust. 1 pkt 1, ktére wchodzg w zycie z dniem 1 lipca 2012
r.

D" Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatem administracji rzadowej - praca, na podstawie § 1
ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie

szczego6towego zakresu dziatania Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. Nr 216, poz. 1598).



Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 70, poz. 416,
Nr 134, poz. 850, Nr 171, poz. 1056, Nr 216, poz. 1367 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33,
Nr 69, poz. 595, Nr 91, poz. 742, Nr 97, poz. 800, Nr 115, poz. 964, Nr 125, poz. 1035, Nr 127, poz.
1052, Nr 161, poz. 1278 i Nr 219, poz. 1706 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146 i Nr 81, poz. 531.

ZALACZNIK ©¥

STANDARDY UStUG RYNKU PRACY

Czesc | - Standard posrednictwa pracy w powiatowym urzedzie pracy

Standard posrednictwa pracy realizowany przez posrednika pracy w powiatowym urzedzie pracy

obejmuje postepowanie przy:

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

1.2.

1.38.

1.4.

1.4a.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.

1.11.

przyjmowaniu i upowszechnianiu krajowej oferty pracy;

realizacji krajowej oferty pracy;

przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy;

podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z pracodawca krajowym;

podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z osobg zarejestrowang;

przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy;

przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec braku propozycji odpowiedniej

pracy.

Postepowanie przy przyjmowaniu i upowszechnianiu krajowej oferty pracy obejmuije:
Zapoznanie sie ze zgtoszeniem krajowej oferty pracy, przekazanym przez pracodawce krajowego,
i sprawdzenie, czy zgtoszenie zawiera dane wymagane i informacje okreslone w § 7
rozporzadzenia, w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG.
Przeanalizowanie tresci krajowej oferty pracy w celu unikniecia przyjecia krajowej oferty pracy
zgtoszonej do innego powiatowego urzedu pracy lub zawierajgcej wymagania dyskryminujace lub
podjecia decyzji dotyczacej nieprzyjecia oferty na podstawie art. 36 ust. 5f ustawy.
Sprawdzenie, czy pracodawca krajowy ma karte pracodawcy i czy odnotowano wczesniej
informacje o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 36 ust. 5f ustawy.
Zaktualizowanie informacji w karcie pracodawcy albo zapoznanie sie z danymi dotyczgcymi
pracodawcy krajowego, o ktérym mowa w § 8 ust. 4 rozporzadzenia, i zatozenie mu karty
pracodawcy.
Odnotowanie w karcie pracodawcy faktu zgtoszenia krajowej oferty pracy i zaplanowanie kontaktu
z pracodawca krajowym w terminie okreslonym w § 8 ust. 4 rozporzadzenia.
W przypadku uzyskania informacji o zgtoszeniu krajowej oferty pracy do innego powiatowego
urzedu pracy, zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 36 ust. 5e ustawy lub podjecia decyzji o
nieprzyjeciu oferty na podstawie art. 36 ust. 5f ustawy - poinformowanie pracodawcy krajowego o
odmowie przyjecia tej oferty.
W przypadku braku danych wymaganych, danych okre$lonych w § 6 ust. 4 rozporzadzenia albo
informacji okreslonych w § 7 rozporzadzenia, albo braku zgodnosci danych wymaganych
dotyczacych pracodawcy krajowego - poinformowanie pracodawcy o koniecznosci uzupetnienia
zgtoszenia krajowej oferty pracy i ustalenie z pracodawcg krajowym szczegdtowych oczekiwanh
dotyczacych jej realizacji.
W przypadku zgtoszenia oferty pracy dla obywateli EOG, ustalenie z pracodawcag krajowym
oczekiwan w zakresie przeprowadzenia przez powiatowy lub wojewddzki urzad pracy dziatan, o
ktorych mowa w § 23 ust. 2 pkt 2 lub § 28 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia.
Poinformowanie pracodawcy krajowego o mozliwosci zmiany ustalen w przypadku wystapienia
trudnosci z realizacjg krajowej oferty pracy.
Przyjecie krajowej oferty pracy do realizacji i odnotowanie wyniku ustaleh w karcie pracodawcy.
Zamieszczenie krajowej oferty pracy wraz z dodatkowg informacjg o szczegdlnym
zainteresowaniu pracodawcy krajowego kandydatami z panstw EOG, w przypadku oferty pracy
dla obywatela EOG, w miejscach okre$lonych w § 9 ust. 1 rozporzadzenia, na okres ustalony z
pracodawcg krajowym.
W przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego dodatkowym upowszechnieniem oferty



pracy dla obywateli EOG w wybranym panstwie EOG, przekazanie tej oferty do wojewddzkiego
urzedu pracy z informacja, w ktérym panstwie EOG oferta ta ma zosta¢ upowszechniona.

1.12. Sprawdzenie aktualnosci krajowej oferty pracy w terminie ustalonym z pracodawcg krajowym albo
€0 najmniej raz na 3 dni od dnia zamieszczenia.

1.13. Wycofanie krajowej oferty pracy ze wszystkich miejsc, w ktérych ja zamieszczono, w przypadku
uzyskania informacji o przyjeciu do pracy ustalonej liczby oséb, uptywu okresu aktualnosci oferty
lub utraty jej aktualnosci przed uptywem tego okresu.

1.14. W przypadku oferty pracy dla obywateli EOG, poinformowanie wojew6dzkiego urzedu pracy o
koniecznosci wycofania tej oferty z upowszechniania w wybranym panstwie EOG.

2. Postepowanie przy realizacji krajowej oferty pracy obejmuje:

2.1. Analize krajowej oferty pracy pod wzgledem wymagan okreslonych przez pracodawce krajowego,
w tym liczby oséb spetniajgcych wymagania okreslone przez tego pracodawce.

2.2. Analize informacji o osobach zarejestrowanych i wytypowanie o0so6b zarejestrowanych,
spetniajgcych wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy, dla kitérych ta oferta spetnia
kryterium odpowiedniej pracy.

2.3. Poinformowanie pracodawcy krajowego o liczbie kandydatow spetniajagcych wymagania zawarte
w ofercie i, w przypadku wiekszej liczby kandydatéw, zaproponowanie organizacji gietdy pracy lub
pomocy w przeprowadzeniu doboru kandydatow do pracy.

2.4. W przypadku braku osob zarejestrowanych, spetniajgcych wymagania okreslone w ofercie,
przedstawienie pracodawcy krajowemu propozycji:

1) zmiany wymagan okreslonych w ofercie pracy samodzielnie albo we wspotpracy z doradcg
zawodowym;

2) przekazania oferty do realizacji do innych powiatowych urzedéw pracy;

3) upowszechniania oferty pracy w ramach targédw pracy lub wraz z informacjami
identyfikujgcymi pracodawce krajowego, w przypadku ofert niezawierajgcych takich
informaciji;

4) przeszkolenia os6éb zarejestrowanych w celu dostosowania kwalifikacji i umiejetnosci
kandydatow do pracy do wymagan tego pracodawcy.

2.5. W przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego pomoca w doborze kandydatéw do pracy,
w zmianie wymagan dotyczacych ich kwalifikacji lub przeszkoleniem kandydatéw do pracy,
poinformowanie doradcy zawodowego lub specjalisty do spraw rozwoju zawodowego o0 potrzebie
pomocy pracodawcy krajowemu.

2.6. Wyznaczenie osobie zarejestrowanej terminu stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu
przedtozenia oferty pracy.

2.7. Przygotowanie i wydanie osobie zarejestrowanej skierowania do pracy oraz poinformowanie o
prawach i obowigzkach osoby kierowanej oraz o dokumentach, ktére powinna posiadac¢ w trakcie
spotkania z pracodawcg krajowym.

2.8. Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej informacji o przyjeciu lub odmowie przyjecia
skierowania do pracy albo niestawiennictwie w wyznaczonym terminie.
2.9. Odebranie od osoby zarejestrowanej skierowania do pracy, zawierajgcego informacje pracodawcy

krajowego o podjeciu pracy przez te osobe albo o przyczynach jej niepodjecia.

2.10. Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz poinformowanie komaorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidenc;ji i wyptate swiadczen informacji o podjeciu lub odmowie
podjecia pracy przez te osobe albo jej niestawiennictwie w wyznaczonym terminie.

2.11. Przyjecie, weryfikacje i przekazanie pracodawcy krajowemu aplikacji kandydatéw z panstw EOG,
z zastrzezeniem § 23 ust. 3 i 4 rozporzadzenia, w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG,
niezawierajgcej danych umozliwiajgcych identyfikacje pracodawcy krajowego.

2.12. W przypadku oferty pracy dla obywateli EOG, pozyskanie od pracodawcy krajowego i przekazanie
do wojewddzkiego urzedu pracy informacji o zatrudnieniu kandydatéw z panstw EOG
pozyskanych w ramach sieci EURES.

2.13. W przypadku uzyskania informacji o przyjeciu do pracy ustalonej liczby oséb lub utracie
aktualnosci oferty przed uptywem okresu jej aktualnosci, wycofanie oferty pracy ze wszystkich
miejsc, w ktorych jg zamieszczono.

2.14. Odnotowanie w dokumentacji dotyczacej krajowej oferty pracy i karcie pracodawcy informacji o
realizacji tej oferty oraz informacji o zatrudnieniu kandydatéw z panstw EOG pozyskanych w
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3.3.
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4.2.
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4.4,
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4.7.

4.8.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

ramach sieci EURES, w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG.

Postepowanie przy przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy obejmuje:

Przyjecie zagranicznej oferty pracy z wojewddzkiego urzedu pracy.

Zamieszczenie zagranicznej oferty pracy co najmniej na tablicy ofert pracy w powiatowym
urzedzie pracy, na okres aktualnosci podany w tej ofercie.

Sprawdzanie aktualnosci zagranicznej oferty pracy u doradcy EURES z wojewddzkiego urzedu
pracy, w trybie ustalonym z tym doradcg EURES albo co najmniej raz na 14 dni od dnia
zZamieszczenia.

Wycofanie zagranicznej oferty pracy z upowszechniania w przypadku uptywu okresu aktualno$ci
tej oferty lub utraty jej aktualnosci przed uptywem tego okresu po uzyskaniu z wojewoddzkiego
urzedu pracy informacji o konieczno$ci wycofania tej oferty.

Postepowanie przy podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z pracodawcg krajowym obejmuje:

Okreslenie, na podstawie ogodlnodostepnych Zzrédet informacji, pracodawcy krajowego
nieznajdujacego sie w rejestrze pracodawcow krajowych albo wytypowanie pracodawcy
krajowego znajdujacego sie w tym rejestrze, z ktérym jest planowane nawigzanie kontaktu w
okresie okreslonym w § 14 ust. 2 rozporzadzenia.

W przypadku wytypowania pracodawcy krajowego, zapoznanie sie z informacjami zawartymi w
karcie pracodawcy i sprawdzenie realizacji ustalen wynikajacych z poprzednich kontaktow.
Nawigzanie kontaktu z pracodawca krajowym w celu ustalenia mozliwosci i zasad wspotpracy, w
tym terminu nastepnego kontaktu, osoby wskazanej przez pracodawce i oczekiwan pracodawcy
wobec powiatowego urzedu pracy lub skontaktowanie sie z osobg wskazang przez pracodawce,
w celu ustalenia terminu kontaktu oraz aktualnych oczekiwan pracodawcy krajowego wobec
powiatowego urzedu pracy.

Zatozenie karty pracodawcy i odnotowanie wyniku ustalen dotyczacych dalszej wspétpracy lub
odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku aktualnych ustalen.

Przygotowanie sie do uméwionego kontaktu, z uwzglednieniem potrzeb innych komérek urzedu, i
skontaktowanie sie z osobg wskazang przez pracodawce krajowego.

Poinformowanie osoby wskazanej przez pracodawce o mozliwosci udzielenia przez powiatowy
urzad pracy pomocy w pozyskaniu odpowiednich kandydatéw do pracy oraz o mozliwosci
skorzystania z innej pomocy okreslonej w ustawie oferowanej pracodawcom krajowym, w tym
posrednictwa pracy realizowanego w ramach sieci EURES.

Ustalenie czestotliwosci i formy dalszych kontaktow z pracodawca krajowym, z uwzglednieniem
terminu kolejnego kontaktu.

Uzupetnienie karty pracodawcy o nowe informacje uzyskane w trakcie kontaktu z osobg
wskazang przez pracodawce.

Poinformowanie zainteresowanych, o ktéorych mowa w pkt 4.5, o aktualnych ustaleniach
wynikajgcych z kontaktu z pracodawca krajowym.

Podjecie realizacji ustalen wynikajacych z kontaktu z osobg wskazang przez pracodawce.

Postepowanie przy podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z osobg zarejestrowang obejmuje:

Przyjecie informacji o rejestracji bezrobotnego lub poszukujacego pracy w powiatowym urzedzie
pracy i 0 wyznaczonym terminie stawiennictwa lub wyznaczenie takiego terminu.

Zapoznanie sie z informacjami szczegétowymi o osobie zarejestrowanej zawartymi w jej karcie
rejestracyjnej.

Analize krajowych ofert pracy bedacych w dyspozycji powiatowego urzedu pracy i dobér dla
osoby zarejestrowanej ofert pracy spetniajacych kryterium odpowiedniej pracy.

Przygotowanie co najmniej jednej krajowej oferty pracy, a w przypadku braku takiej oferty -
informacji o mozliwosci udzielenia innej formy pomocy w uzyskaniu pracy, w tym mozliwosci
skorzystania z zagranicznych ofert pracy upowszechnianych w ramach sieci EURES, Iub
informacji z innych komérek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy o planowanych
dziataniach oraz mozliwosci ich zastosowania wobec tej osoby.

Przedstawienie propozycji odpowiedniej pracy lub innej mozliwosci pomocy w uzyskaniu pracy
zgodnie z postepowaniem okreslonym w pkt 6 lub 7.



6. Postepowanie przy przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy obejmuje:

6.1. Przygotowanie i wydanie skierowania do pracy oraz poinformowanie o prawach i obowigzkach
osoby kierowanej oraz dokumentach niezbednych na spotkaniu z pracodawca.

6.2. Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz przekazanie do komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptate swiadczen informacji o niestawiennictwie w
urzedzie albo o przyjeciu lub odmowie przyjecia propozycji odpowiedniej pracy i terminie
nastepnego stawiennictwa w urzedzie.

6.3. Uzyskanie od osoby kierowanej informacji o stawiennictwie u pracodawcy krajowego oraz o
podjeciu pracy lub o przyczynach jej niepodjecia.

6.4. Odnotowanie w dokumentacji informacji o realizacji krajowej oferty pracy.

6.5. Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz przekazanie do komorki organizacyjne;j
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptate swiadczen informacji o podjeciu lub odmowie
podjecia pracy przez te osobe albo o jej niestawiennictwie w wyznaczonym terminie.

7. Postepowanie przy przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec braku

odpowiedniej pracy obejmuije:

7.1. Pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji osoby zarejestrowanej i ustalenie jej oczekiwan
dotyczacych pomocy udzielanej przez powiatowy urzad pracy.

7.2. Przedstawienie informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy i o innych krajowych ofertach pracy,
bedacych w dyspozycji powiatowego urzedu pracy lub zamieszczonych w internetowej bazie ofert
pracy.

7.3. W przypadku zainteresowania osoby zarejestrowanej inng krajowa ofertg pracy przyjeta przez ten
urzad i zgody tej osoby na przyjecie skierowania do pracy, postepowanie przy przedstawianiu
osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy, o ktérym mowa w pkt 6.

7.4. W przypadku zainteresowania o0soby zarejestrowanej zagranicznymi ofertami pracy,
poinformowanie tej osoby o obowigzku powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu
pracy u pracodawcy z panstwa EOG, w przypadku gdy osoba zarejestrowana bedzie ubiegata sie
o prace w panstwie EOG i zostanie przyjeta do pracy przez pracodawce z tego panstwa.

7.5. Poinformowanie o mozliwosciach samodzielnego poszukiwania pracy, w tym przez agencje
zatrudnienia i internetowa baze ofert pracy.

7.6. Zaproponowanie mozliwosci skorzystania z innych ustug rynku pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomocy oferowanej przez doradce zawodowego.

7.7. Ustalenie z osobg zarejestrowang sposobu dalszego postepowania w kontaktach z powiatowym
urzedem pracy.

7.8. Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz przekazanie do komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptate Swiadczen informacji o przedstawionej
pomocy, ustalonym sposobie postepowania i terminie nastepnego stawiennictwa w urzedzie albo
o niestawiennictwie w urzedzie w wyznaczonym terminie.

7.9. Poinformowanie innych komérek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy o potrzebie objecia
osoby zarejestrowanej pomoca.

Czesc ll - Standard posrednictwa pracy w wojewédzkim urzedzie pracy

Standard posrednictwa pracy realizowany przez doradce EURES Ilub asystenta EURES w
wojewddzkim urzedzie pracy obejmuje postepowanie przy:
1) przyjmowaniu, upowszechnianiu i realizacji oferty pracy dla obywateli EOG;
2) przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy;
3) realizacji zagranicznej oferty pracy.

1. Postepowanie przy przyjmowaniu, upowszechnianiu i realizacji oferty pracy dla obywateli EOG
obejmuje:
1.1. Przyjecie z powiatowego urzedu pracy oferty pracy dla obywateli EOG z informacjg, w ktérym
panstwie EOG oferta ta ma zosta¢ upowszechniona.
1.2. Rejestracja oferty pracy dla obywateli EOG w rejestrze ofert pracy EURES.
1.3. Przettumaczenie oferty pracy dla obywateli EOG na jezyk angielski albo niemiecki, albo francuski.
1.4. Przekazanie oferty pracy dla obywateli EOG z logo sieci EURES do doradcy EURES z panhstwa



1.5.

1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
2.
2.1.
2.2.

2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

2.12.

3.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

EOG wybranego przez pracodawce krajowego.

W przypadku otrzymania z powiatowego urzedu pracy informac;ji o utracie aktualnosci oferty przed
uptywem okresu jej aktualnosci, poinformowanie doradcy EURES, o ktérym mowa w pkt 1.4, o
koniecznosci wycofania tej oferty z upowszechniania.

Przyjecie aplikacji od kandydatéw z panstwa EOG i weryfikacje aplikacji pod wzgledem ich
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w tej ofercie.

Przekazanie pracodawcy krajowemu aplikacji spetniajgcych wymagania okreslone w ofercie pracy
dla obywateli EOG oraz poinformowanie o tym powiatowego urzedu pracy, o ktérym mowa w pkt
1.1

Pozyskanie z powiatowego urzedu pracy, o ktérym mowa w pkt 1.1, informacji o zatrudnieniu u
pracodawcy krajowego kandydatéw z panstwa EOG, pozyskanych za posrednictwem sieci
EURES.

Uzupetnienie rejestru ofert pracy EURES.

Przekazanie do doradcy EURES, o ktérym mowa w pkt 1.4, informacji o zatrudnieniu u
pracodawcy krajowego kandydatéw z panstwa EOG, pozyskanych w ramach sieci EURES.

Postepowanie przy przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy obejmuje:

Zapoznanie sie ze zgloszeniem zagranicznej oferty pracy.

Sprawdzenie w internetowej bazie ofert pracy, czy zagraniczna oferta pracy wptyneta do innego
wojewodzkiego urzedu pracy.

W przypadku gdy zagraniczna oferta pracy znajduje sie w internetowej bazie ofert pracy,
przeprowadzenie dziatan okreslonych w pkt 2.8-2.12, z wyjatkiem upowszechniania takiej oferty w
internetowej bazie ofert pracy oraz przekazywania do innych wojewddzkich urzedéw pracy.
Oznaczenie w internetowej bazie ofert pracy rozpoczecia pracy z zagraniczng ofertg pracy, w
przypadku nieprzyjecia tej oferty przez inny wojewddzki urzad pracy.

Przettumaczenie zagranicznej oferty pracy na jezyk polski i jej analiza pod wzgledem zawierania
informacji, o ktérych mowa w § 29 rozporzadzenia, oraz braku wymagan dyskryminujacych.

W przypadkach, o ktérych mowa w § 30 ust. 3 i 4 rozporzadzenia, poinformowanie zgtaszajgcego
i pracodawcy z panstwa EOG o odmowie przyjecia oferty.

W przypadku braku informacji okreslonych w § 29 rozporzadzenia, zaproponowanie
zgtaszajgcemu lub pracodawcy z panstwa EOG uzupetnienia zagranicznej oferty pracy i ustalenie
szczegbdtowych oczekiwan dotyczacych jej realizacji.

Przyjecie zagranicznej oferty pracy do realizac;ji.

Rejestracje zagranicznej oferty pracy w rejestrze ofert pracy EURES.

Zamieszczenie zagranicznej oferty pracy w miejscach, o ktérych mowa w § 31 ust. 1
rozporzadzenia.

Sprawdzanie aktualnosci zagranicznej oferty pracy, w trybie ustalonym ze zgtaszajgcym lub
pracodawcg z panstwa EOG albo co najmniej raz na 14 dni od dnia zamieszczenia.

Wycofanie zagranicznej oferty pracy ze wszystkich miejsc upowszechniania w przypadku uptywu
okresu aktualnosci oferty lub podjecia decyzji o koniecznodci wycofania tej oferty z
upowszechniania przed uptywem okresu jej aktualnosci w przypadku, o ktérym mowa w § 31 ust.
3 rozporzadzenia.

Postepowanie przy realizacji zagranicznej oferty pracy obejmuje:

W przypadku zagranicznej oferty pracy zawierajgcej dane umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy
i braku potrzeby przyjmowania i weryfikacji aplikacji od kandydatéw krajowych, przeprowadzenie
dziatan okreslonych w pkt 3.11-3.13.

W przypadku gdy wojewddzki urzad pracy prowadzi baze lub bazy, o ktérych mowa w § 34
rozporzadzenia, przeanalizowanie informacji o kandydatach krajowych pod wzgledem spetniania
wymagan okreslonych w zagranicznej ofercie pracy.

Poinformowanie o0sdb spetniajagcych wymagania, o ktérych mowa w pkt 3.2, o mozliwosci
ubiegania sie o prace i ztozenia aplikaciji.

Przyjmowanie aplikacji od kandydatéw krajowych oraz weryfikacje aplikacji pod wzgledem
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w zagranicznej ofercie pracy.

Przekazanie aplikacji kandydatow krajowych, spetniajacych wymagania okreslone w zagranicznej
ofercie pracy, do zgtaszajgcego lub do pracodawcy z panstwa EOG.



3.6. Sporzadzenie listy kandydatow krajowych, ktorych aplikacje zostaty przekazane do zgtaszajacego
lub do pracodawcy z panstwa EOG.

3.7. Pozyskanie informacji o potrzebie organizacji na terenie Rzeczypospolitej Polskiej rozmoéw
kwalifikacyjnych pracodawcy z panstwa EOG z kandydatami krajowymi.

3.8. W przypadku zainteresowania pracodawcy z panstwa EOG rozmowami kwalifikacyjnymi na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej:

1) uzyskanie od zgtaszajgcego lub pracodawcy z panstwa EOG listy kandydatéow krajowych,
ktorzy zostali zakwalifikowani na rozmowy kwalifikacyjne;

2) przygotowanie planu rozméw kwalifikacyjnych we wspotpracy ze zgtaszajagcym lub z
pracodawcg z panstwa EOG;

3) zitozenie do powiatowego urzedu pracy wniosku o wspotprace, w przypadku koniecznosci
wspotpracy powiatowego urzedu pracy przy rozmowach kwalifikacyjnych;

4) zabezpieczenie logistyki rozméw kwalifikacyjnych, w tym niezbednego sprzetu technicznego i
innych niezbednych materiatéw, w tym informacji na temat warunkéw zycia i pracy w
panstwie EOG, w ktérym ma nastgpic¢ zatrudnienie;

5) poinformowanie kandydatéw krajowych o terminie, czasie i miejscu rozméw kwalifikacyjnych
oraz o danych umozliwiajgcych identyfikacje pracodawcy z panstwa EOG, w przypadku gdy
zagraniczna oferta pracy nie zawierata takich danych;

6) zabezpieczenie prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych miedzy pracodawcyg z panstwa EOG i
kandydatami krajowymi;

7) przekazanie kandydatom krajowym biorgcym udziat w rozmowach kwalifikacyjnych informac;ji
na temat warunkéw zycia i pracy w panstwie EOG, w ktérym ma nastgpic¢ zatrudnienie, oraz
uzyskanych od zgtaszajacego lub pracodawcy z panstwa EOG informacji na temat warunkow
zatrudnienia i dziatalnosci prowadzonej przez tego pracodawce.

3.9. Pozyskanie od zgtaszajgcego lub pracodawcy z panstwa EOG informacji o zakwalifikowaniu lub
niezakwalifikowaniu kandydatow krajowych do zatrudnienia i potrzebie poinformowania ich o tym
fakcie.

3.10. Poinformowanie kandydatéw krajowych, o ktérych mowa w pkt 3.9, o:

1) zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do zatrudnienia lub deklaracji przekazania
informacji w tym zakresie przez pracodawce z panstwa EOG;

2) braku informacji zwrotnej od zgtaszajacego lub pracodawcy z panstwa EOG przez okres 60
dni od dnia przekazania aplikacji lub zakonczenia rozméw kwalifikacyjnych.

3.11. Pozyskanie od zgtaszajgcego lub pracodawcy z panstwa EOG informacji o zatrudnieniu
kandydatow krajowych przez pracodawce z panstwa EOG.

3.12.  Uzupetnienie rejestru ofert pracy EURES o informacje, o ktérych mowa w pkt 3.11, a w przypadku
ich braku okreslenie dziatan podjetych w celu pozyskania tych informac;ji.

3.13. Zawiadomienie przedstawiciela sieci EURES lub przedstawiciela publicznych stuzb zatrudnienia z
panstwa EOG, ktéry zgtosit zagraniczng oferte pracy, oraz innego wojewédzkiego urzedu pracy, w
przypadku przekazania zagranicznej oferty pracy, w trybie § 31 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia, o
zatrudnieniu kandydatéw krajowych przez pracodawce z panstwa EOG albo o braku mozliwosci
uzyskania takich informacji od pracodawcy z panstwa EOG.

Czes¢ lll-  Standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w powiatowym urzedzie

pracy

Standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej realizowany przez doradce zawodowego

w powiatowym urzedzie pracy obejmuje postepowania przy:

1.1

udzielaniu porady indywidualnej;

udzielaniu porady grupowej;

udzielaniu informacji indywidualnej;

udzielaniu informacji grupowej;

pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatéw do pracy albo w indywidualnym rozwoju
zawodowym.

Postepowanie przy udzielaniu porady indywidualnej obejmuje:

Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia porady indywidualne;j.



1.2. Sprawdzenie, czy osoba korzystata wczesniej z poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j,
oraz zapoznanie sie z dokumentacjg dotyczacg udzielonej jej pomocy.

1.3. Przeprowadzenie rozmowy wstepnej, a gdy osoba korzystata wczesniej z porady zawodowej,
przeprowadzenie rozmowy doradczej.

1.4. Wyznaczenie terminu kontynuacji porady indywidualnej, w przypadku gdy istnieje taka potrzeba.

1.5. Kontynuacje porady indywidualnej zgodnie z wymaganiami okreslonymi w § 43 rozporzadzenia.

1.6. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy informacji o
potrzebie objecia osoby inng ustuga rynku pracy lub inng formg pomocy.

1.7. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej uczestnika informacji dotyczacych porady indywidualnej, o
ktérych mowa w § 44 rozporzadzenia.

2. Postepowanie przy udzielaniu porady grupowej obejmuje:

2.1. Opracowanie lub wyboér programu porady grupowej sposrod programoéw zaje¢ dostepnych w
banku programéw.

2.2. Ocene potrzeby wtgczenia do prowadzenia porady grupowej innych osob.

2.3. Przygotowanie listy uczestnikow porady grupowe;.

2.4, Poinformowanie oséb zarejestrowanych o terminie stawiennictwa w celu wziecia udzialu w

poradzie grupowe;j.

2.5. Przygotowanie pomieszczenia, pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego podczas porady
grupowej oraz materiatdow dla uczestnikow.

2.6. Przeprowadzenie porady grupowej.

2.7. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikéw porady grupowe;.

2.8. Ustalenie sposobu dalszego dziatania z kazdym uczestnikiem.

2.9. Odnotowanie w kartach rejestracyjnych uczestnikow informacji o ich udziale w poradzie grupowej,
o ktérych mowa w § 46 ust. 1 pkt 1-4 rozporzadzenia, oraz przekazanie tych informacji do komérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidenc;ji i wyptate swiadczen.

2.10. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy informacji o
potrzebie objecia uczestnika porady grupowej inng ustugg rynku pracy.

2.11. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej porady grupowe;.

3. Postepowanie przy udzielaniu informacji indywidualnej obejmuje:

3.1. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia informacji indywidualne;.

3.2. Ustalenie, czy osoba zgtaszajgca potrzebe pomocy korzystata z zasobéw informacji dostepnych w
powiatowym urzedzie pracy, oraz poinformowanie o aktualnym zakresie i formach, w jakich
mozna korzysta¢ z tych zasobow.

3.3. Udzielenie informacji zawodowej stosownie do oczekiwan osoby zgtaszajgcej potrzebe Ilub
umozliwienie jej samodzielnego korzystania z zasobdéw informacji zawodowej w siedzibie
powiatowego urzedu pracy.

3.4. Przekazanie osobie w razie potrzeby materiatéw informacyjnych.

3.5. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej uczestnika informacji dotyczacych skorzystania z pomocy w
zakresie informacji indywidualnej, o ktérych mowa w § 48 ust. 2 rozporzadzenia.

3.6. Odnotowanie w dokumentac;ji informacji, o ktérych mowa w § 48 ust. 1 rozporzadzenia.

4. Postepowanie przy udzielaniu informacji grupowej obejmuje:

4.1. Opracowanie lub wyboér programu spotkania informacyjnego, sposréd programoéw dostepnych w
banku programéw.

4.2 Ocene potrzeby wtaczenia do prowadzenia spotkania informacyjnego innych oséb.

4.3. Przygotowanie listy uczestnikow spotkania informacyjnego.

4.4, Poinformowanie os6b zarejestrowanych o terminie stawiennictwa w celu wziecia udziatu w
spotkaniu informacyjnym.

4.5. Przygotowanie pomieszczenia, pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego podczas spotkania
informacyjnego oraz materiatéw dla uczestnikéw.

4.6. Przeprowadzenie spotkania informacyjnego.

4.7. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej spotkania informacyjnego.

4.8. Odnotowanie w kartach rejestracyjnych uczestnikédw informacji o udziale w spotkaniu

informacyjnym.



4.9.

5.

Odnotowanie w dokumentaciji informacji, o ktérej mowa w § 48 ust. 3 rozporzadzenia.

Postepowanie przy pomocy pracodawcy krajowego w doborze kandydatow do pracy albo w

indywidualnym rozwoju zawodowym obejmuje:

5.1. Przyjecie wniosku od pracodawcy krajowego o potrzebie udzielenia pomocy w doborze

kandydatéw do pracy lub w indywidualnym rozwoju zawodowym.

5.2. Ustalenie terminu spotkania z pracodawca krajowym lub jego przedstawicielem.

5.3. Udzielenie pracodawcy krajowemu informacji o sposobie i formie pomocy, jakg moze uzyska¢ w

powiatowym urzedzie pracy, oraz doprecyzowanie potrzeb tego pracodawcy.

5.4.1. Przyjecie listy kandydatow wytypowanych przez posrednika pracy sposrod 0sob
zarejestrowanych, w przypadku doboru kandydatéw do pracy, oraz przeprowadzenie dla
kazdego z kandydatéw:

1) wstepnej analizy predyspozycji psychofizycznych, doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji
oraz umiejetnosci;

2) przygotowania skierowania na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne, na
whniosek doradcy zawodowego, jezeli istnieje taka potrzeba;

3) analizy informacji o kandydacie, z uwzglednieniem wynikéw specjalistycznych badan
lekarskich lub psychologicznych.

5.4.2. Przeprowadzenie porad indywidualnych dla oséb okreslonych przez pracodawce krajowego, z
uwzglednieniem analizy mozliwych Sciezek szkolenia lub ksztalcenia, oraz przekazanie tym
osobom zalecen dotyczacych mozliwosci rozwoju zawodowego.

5.5. Przekazanie do akceptacji pracodawcy krajowego listy kandydatéw albo poinformowanie

pracodawcy krajowego o udzieleniu porad indywidualnych jego pracownikom.

5.6. Odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o pomocy udzielonej pracodawcy krajowemu.

Czes¢ IV-  Standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w centrum

Standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej realizowany przez doradce zawodowego

w centrum obejmuje postepowania przy:

1) udzielaniu porady indywidualnej;

2) udzielaniu porady grupowej;

3) udzielaniu porady indywidualnej na odlegto$¢;

4) udzielaniu informacji indywidualnej;

5) udzielaniu informacji grupowej;

6) udzielaniu informacji indywidualnej na odlegtosé;

7) pomocy pracodawcy krajowemu w indywidualnym rozwoju zawodowym.

1.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

Postepowanie przy udzielaniu porady indywidualnej obejmuje:

Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia porady indywidualne;j.

Ustalenie, czy osoba korzystata wczesniej z poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
oraz zapoznanie sie z dokumentacjg dotyczaca udzielonej jej pomocy.

Przeprowadzenie rozmowy wstepnej, a gdy osoba korzystata wczesniej z porady zawodowej,
przeprowadzenie rozmowy doradcze;.

Wyznaczenie terminu kontynuacji porady indywidualnej, w przypadku gdy istnieje taka potrzeba.
Kontynuacje porady indywidualnej zgodnie z wymaganiami okreslonymi w § 43 rozporzgdzenia.
Sporzadzenie, w miare potrzeby, opinii o wyniku udzielonej porady zgodnie z § 47 ust. 2
rozporzadzenia.

Przekazanie do powiatowego urzedu pracy kopii opinii lub informacji, o ktérych mowa w § 47 ust.
112 rozporzadzenia.

Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy informacji o
potrzebie objecia osoby inng ustuga rynku pracy lub inng formg pomocy.

Odnotowanie informacji dotyczacych porady indywidualnej, o ktérych mowa w § 45 ust. 1 lub 2
rozporzadzenia, w dokumentacji osoby korzystajacej z porady.

Postepowanie przy udzielaniu porady grupowej obejmuje:

Opracowanie lub wybdr programu porady grupowej, spo$rdd programéw dostepnych w banku



programoéw.

2.2. Ocene potrzeby wtaczenia do prowadzenia porady grupowej innych osob.

2.3. Przygotowanie listy uczestnikéw porady w formie grupowej sposrod osob, ktére zgtosity wczesniej
do centrum ustne lub pisemne wnioski o udziat w okreslonej poradzie grupowej, z zachowaniem
pierwszenstwa dla oséb zarejestrowanych zgtoszonych do centrum przez powiatowe urzedy pracy
Z terenu wojewddztwa lub samodzielnie wyrazajgcych zainteresowanie udziatem w poradzie.

2.4. Przekazanie do powiatowego urzedu pracy informacji o zakwalifikowaniu osoby zarejestrowanej
do udzialu w okreslonej poradzie grupowej w celu wydania skierowania, w przypadku gdy
potrzeba wziecia udziatu w poradzie zgtoszona zostata do centrum przez powiatowy urzad pracy.

2.5. Poinformowanie oséb niezgtoszonych przez powiatowy urzad pracy o zakwalifikowaniu do udziatu
w poradzie grupowej.

2.6. Przygotowanie pomieszczenia, pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego podczas porady
grupowej oraz materiatoéw dla uczestnikow.

2.7. Przeprowadzenie porady grupowe;.

2.8. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikéw porady grupowe;.

2.9. Ustalenie sposobu dalszego dziatania z kazdym uczestnikiem.

2.10. Odnotowanie w dokumentacji oséb uczestniczacych w poradzie grupowej informacji, o ktérych
mowa w § 46 ust. 1 pkt 1-3 rozporzadzenia.

2.11. Przekazanie do wlasciwego powiatowego urzedu pracy informacji o udziale osoby skierowanej
przez ten urzad w poradzie grupowej, o ktéorych mowa w § 47 ust. 1 rozporzadzenia.

2.12. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy informacji o
potrzebie objecia uczestnika porady grupowej inng ustugg rynku pracy.

2.13. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej porady grupowej, o ktérej mowa w § 46 ust. 1
rozporzadzenia.

2.14. Odnotowanie w dokumentacji informacji o liczbie oséb korzystajacych z porady grupowej oraz
informacji, o ktérych mowa w § 48 ust. 3 rozporzadzenia.

3. Postepowanie przy udzielaniu porady indywidualnej na odlegtos¢ obejmuje:

3.1. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia porady.

3.2. Ustalenie, czy osoba korzystata wczesniej z poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j,
oraz zapoznanie sie z dokumentacjg dotyczacg pomocy udzielonej jej przez centrum.

3.3. Przeprowadzenie rozmowy wstepnej, a gdy osoba korzystata wczesniej z porady zawodowej,
przeprowadzenie rozmowy doradczej.

3.4. Wyznaczenie terminu kontynuacji porady indywidualnej, w przypadku gdy istnieje taka potrzeba.

3.5. Kontynuacje porady indywidualnej zgodnie z wymaganiami okreslonymi w § 43 rozporzadzenia.

3.6. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy informacji o
potrzebie objecia osoby inng ustuga rynku pracy lub inng formg pomocy.
3.7. Odnotowanie informacji dotyczacych porady indywidualnej na odlegtos¢, o ktérych mowa w § 45

ust. 2 rozporzadzenia.

4. Postepowanie przy udzielaniu informacji indywidualnej obejmuje:

4.1. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia informacji indywidualnej.

4.2. Ustalenie, czy osoba zgtaszajgaca potrzebe pomocy korzystata z zasobdw informacji dostepnych w
powiatowym urzedzie pracy lub w centrum, oraz poinformowanie o aktualnym zakresie i formach,
w jakich mozna korzysta¢ z tych zasobow w centrum.

4.3. Udzielenie informacji zawodowej stosownie do potrzeb osoby zgtaszajgcej taka potrzebe lub
umozliwienie jej samodzielnego korzystania z zasobow informacji zawodowej w centrum.

4.4, Przekazanie osobie, w razie potrzeby, materiatéw informacyjnych.

4.5. Odnotowanie w dokumentacji informac;ji dotyczgcych skorzystania z pomocy w zakresie informaciji
indywidualnej, o ktérych mowa w § 48 ust. 2 rozporzadzenia.
4.6. Odnotowanie w dokumentacji informacji, o ktérych mowa w § 48 ust. 1 rozporzadzenia.

5. Postepowanie przy udzielaniu informacji grupowej obejmuje:

5.1. Opracowanie lub wybér programu spotkania informacyjnego, sposréd programoéw dostepnych w
banku programéw.

5.2. Ocene potrzeby wigczenia do prowadzenia spotkania informacyjnego innych osob.



5.3. Przygotowanie listy uczestnikow spotkania informacyjnego.

5.4. Poinformowanie uczestnikoéw o terminie i miejscu spotkania informacyjnego.

5.5. Przygotowanie pomieszczenia, pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego podczas spotkania
informacyjnego oraz materiatéw dla uczestnikow.

5.6. Przeprowadzenie spotkania informacyjnego.

5.7. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej spotkania informacyjnego.

5.8. Odnotowanie w dokumentacji uczestnikow informaciji o ich udziale w spotkaniu informacyjnym.

5.9. Przekazanie do wtasciwego powiatowego urzedu pracy informacji o udziale osoby skierowanej
przez ten urzad w informacji grupowej, o ktérych mowa w § 47 ust. 1 rozporzadzenia.

5.10. Odnotowanie w dokumentacji informacji, o ktérej mowa w § 48 ust. 3 rozporzgdzenia.

6. Postepowanie przy udzielaniu informacji indywidualnej na odlegtos¢ obejmuije:

6.1. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia informacji indywidualne;j.

6.2. Ustalenie, czy osoba zgtaszajaca potrzebe pomocy korzystata z zasobdéw informacji dostepnych w
powiatowym urzedzie pracy lub w centrum, oraz poinformowanie o aktualnym zakresie i formach,
w jakich mozna korzystac z tych zasoboéw w centrum.

6.3. Udzielenie informacji zawodowej stosownie do potrzeb osoby zgtaszajacej taka potrzebe lub
zaproponowanie samodzielnego korzystania z zasobdéw informacji zawodowej w siedzibie
centrum.

6.4. Odnotowanie w dokumentacji informacji dotyczacych skorzystania z pomocy w zakresie informac;ji
indywidualnej, o ktérych mowa w § 48 ust. 4 rozporzadzenia.

7. Postepowanie przy pomocy pracodawcy krajowego w indywidualnym rozwoju zawodowym obejmuje:
7.1. Przyjecie wniosku od pracodawcy krajowego o potrzebie udzielenia pomocy.
7.2. Ustalenie terminu spotkania z pracodawcg krajowym lub jego przedstawicielem.

7.3. Udzielenie pracodawcy krajowemu informacji o sposobie i formie pomocy, jakg moze uzyska¢ w
centrum.

7.4. Identyfikacje potrzeb pracodawcy krajowego lub jego pracownikéw.

7.5. Przeprowadzenie porad indywidualnych dla oséb okreslonych przez pracodawce krajowego, z

uwzglednieniem analizy mozliwych $ciezek szkolenia lub ksztalcenia, oraz przekazanie tym
osobom zalecen dotyczacych mozliwosci rozwoju zawodowego.

7.6. Poinformowanie pracodawcy krajowego o udzieleniu porad indywidualnych jego pracownikom.

7.7. Przekazanie do wiasciwego powiatowego urzedu pracy informac;ji, o ktérych mowa w § 51 ust. 2
rozporzadzenia.

7.8. Odnotowanie w dokumentacji informacji o pomocy udzielonej pracodawcy krajowemu.

Czes¢ V - Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w powiatowym urzedzie pracy

Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowany przez lidera klubu pracy w
powiatowym urzedzie pracy obejmuje postepowania przy:
1) realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;
2) realizacji zaje¢ aktywizacyjnych.

1. Postepowanie przy realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy

obejmuje:

1.1 Przyjecie od specjalisty do spraw rozwoju zawodowego listy uczestnikow szkolenia i analize
informacji zamieszczonych w kartach rejestracyjnych uczestnikow szkolenia, w celu dostosowania
sposobu przeprowadzenia szkolenia do ich potrzeb.

1.2. Opracowanie zmian i uzupetlnien programu szkolenia, w celu jego dostosowania do potrzeb
uczestnikdw szkolenia, oraz ocene potrzeby wigczenia do prowadzenia szkolenia oséb, o ktérych
mowa w § 63 ust. 3 rozporzadzenia.

1.3. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego w czasie szkolenia oraz materiatow
szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia.

1.4. Przeprowadzenie szkolenia.

1.5. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikdw szkolenia, o ktérej mowa w § 64 ust. 1 pkt 4

rozporzadzenia.



1.6. Wydanie uczestnikom szkolenia zaswiadczeh o ukonczeniu szkolenia.

1.7. Odnotowanie w kartach rejestracyjnych uczestnikow szkolenia oraz przekazanie specjaliscie do
spraw rozwoju zawodowego i do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidenc;ji i wyptate swiadczen informacji o udziale uczestnikow w szkoleniu.

1.8. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy informacji o
potrzebie objecia uczestnika szkolenia odpowiednig ustuga rynku pracy lub inng forma pomocy,
okreslong w ustawie.

1.9. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia.

2. Postepowanie przy realizacji zaje¢ aktywizacyjnych obejmuje:
2.1. Opracowanie lub wybér programu zaje¢ aktywizacyjnych, sposréd programow zajec¢ dostepnych w
banku programéw, o ktérym mowa w § 60 ust. 3 rozporzadzenia.

2.2. Ocene potrzeby witgczenia do prowadzenia zajeé¢ aktywizacyjnych oséb, o ktérych mowa w § 63
ust. 3 rozporzadzenia.

2.3. Przygotowanie listy uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych na podstawie informacji okreslonych w §
62 ust. 1 rozporzadzenia.

2.4, Poinformowanie oséb zarejestrowanych o terminie stawiennictwa w celu wziecia udzialu w

zajeciach aktywizacyjnych.

2.5. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego w czasie zaje¢ aktywizacyjnych oraz
materiatow szkoleniowych dla uczestnikéw.

2.6. Przeprowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych.

2.7. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikow zaje¢ aktywizacyjnych, o ktérej mowa w § 64
ust. 1 pkt 4 rozporzgdzenia.

2.8. Odnotowanie w kartach rejestracyjnych uczestnikdw oraz przekazanie do komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptate $wiadczen informacji, o ktérych mowa w § 64
ust. 3 pkt 2 i 3 rozporzadzenia.

2.9. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy informacji o
potrzebie objecia uczestnika zaje¢ aktywizacyjnych inng ustuga rynku pracy.

2.10. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ aktywizacyjnych.

Czes€ VI-  Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w centrum

Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowany przez lidera klubu pracy lub doradce
zawodowego w centrum obejmuje postepowanie przy realizacji zaje¢ aktywizacyjnych.

1. Postepowanie przy realizacji zaje¢ aktywizacyjnych obejmuije:

1.1 Przyjmowanie zgtoszen udzialu w zajeciach aktywizacyjnych, okreslonych w wykazie zaje¢
aktywizacyjnych z powiatowych urzedéw pracy, zgtaszajacych osoby zarejestrowane zgodnie z §
62 ust. 4 rozporzadzenia oraz od oséb zarejestrowanych i 0sob niezarejestrowanych, ktére
samodzielnie zgtaszajg potrzebe udziatu w okreslonych zajeciach.

1.2. Przygotowanie listy uczestnikdw zaje¢ aktywizacyjnych, z zachowaniem pierwszenhstwa na liscie
dla oséb zarejestrowanych, zgtoszonych przez powiatowe urzedy pracy.
1.3. Poinformowanie powiatowego urzedu pracy o wpisaniu osoby zgtoszonej, o ktérej mowa w pkt

1.1, na liste uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych oraz o terminie i miejscu ich przeprowadzenia, w
celu wydania skierowania na zajecia aktywizacyjne lub o braku mozliwosci wpisania takiej osoby
na liste uczestnikow zajec¢ aktywizacyjnych, w przypadku gdy liczba uczestnikéw na tej liscie nie
spetnia wymagan okreslonych w § 60 ust. 2 rozporzadzenia.

1.4, Poinformowanie o0séb niezgtoszonych przez powiatowy urzad pracy o wpisaniu na liste
uczestnikdw zaje¢ aktywizacyjnych oraz o terminie i miejscu ich przeprowadzenia lub braku
mozliwosci udziatu w zajeciach w ustalonym terminie, w przypadku gdy liczba uczestnikow nie
spetnia wymagan okreslonych w § 60 ust. 2 rozporzadzenia.

1.5. Przyjecie skierowan, o ktérych mowa w pkt 1.3, i potwierdzen udziatu w zajeciach aktywizacyjnych
od os6b niezgtoszonych przez powiatowe urzedy pracy oraz weryfikacje listy uczestnikow zajec
aktywizacyjnych.

1.6. Przystapienie do organizacji zaje¢ aktywizacyjnych lub poinformowanie urzedéw, okreslonych w

pkt 1.4, i oséb, okreslonych w pkt 1.5, o braku mozliwosci przeprowadzenia zaje¢ w ustalonym



terminie, w przypadku gdy liczba uczestnikéw na zweryfikowanej liScie nie spelnia wymagan
okreslonych w § 60 ust. 2 rozporzadzenia.

1.7. Opracowanie lub wybér programu zaje¢ aktywizacyjnych, sposréd programoéw zaje¢ dostepnych w
banku programéw, o ktérym mowa w § 60 ust. 3 rozporzadzenia.

1.8. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego w czasie zaje¢ aktywizacyjnych oraz
materiatdéw szkoleniowych dla uczestnikéw.

1.9. Przeprowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych.

1.10. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikéw zajeé aktywizacyjnych, o ktérej mowa w § 65
ust. 1 rozporzadzenia.

1.11. Odnotowanie w dokumentacji uczestnika zaje¢ aktywizacyjnych informaciji, o ktérych mowa w § 65
ust. 2 i 3 rozporzadzenia.

1.12. Przekazanie do wiasciwego powiatowego urzedu pracy informacji o udziale osoby
zarejestrowanej w zajeciach aktywizacyjnych zgodnie z § 65 ust. 4 rozporzadzenia.

1.13. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom centrum albo wojewoddzkiego
urzedu pracy informacji o potrzebie objecia uczestnika zaje¢ aktywizacyjnych poradnictwem
zawodowym i informacjg zawodowa albo posrednictwem pracy w ramach sieci EURES.

1.14. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ aktywizacyjnych.

Czesc¢ VIl - Standard organizacji szkolen w powiatowym urzedzie pracy

Standard organizacji szkolen realizowany przez specjaliste do spraw rozwoju zawodowego obejmuje

postepowania przy:

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

9)

1.1.
1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

3.2.

informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z organizacji szkolen oraz promowaniu tej
ustugi;

diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych;

przygotowywaniu i upowszechnianiu planu szkolen;

Zlecaniu lub powierzaniu szkolenia instytucji szkoleniowej;

kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen;

kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong, zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy;
monitorowaniu przebiegu szkolen;

finansowaniu kosztéw egzaminu, uzyskania licencji, studidw podyplomowych albo przy udzielaniu
pozyczki szkoleniowej;

prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen.

Postepowanie przy informowaniu 0 mozliwosciach i zasadach korzystania z organizacji szkolen oraz
promowaniu tej ustugi obejmuje:
Udzielenie informacji o mozliwo$ciach i zasadach swiadczenia organizacji szkolen.
Opracowanie i upowszechnianie pisemnych informacji o mozliwosciach i zasadach swiadczenia
organizacji szkolen przez powiatowy urzad pracy.
Udostepnienie informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych oraz bazach danych o
standardach kwalifikacji zawodowych i modutowych programach szkolenn prowadzonych przez
ministra, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy.

Postepowanie przy diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych obejmuje:
Pozyskanie i analize informacji o zapotrzebowaniu na zawody i specjalnosci oraz sporzadzenie
listy zawodow i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy.
Pozyskanie zgtoszen o potrzebach szkoleniowych osdb uprawnionych oraz sporzadzenie wykazu
potrzeb szkoleniowych tych oséb.

Postepowanie przy przygotowywaniu i upowszechnianiu planu szkoler obejmuje:
Przygotowanie projektu planu szkolerh i jego konsultacje z posrednikiem pracy, doradca
zawodowym, liderem klubu pracy i innymi zainteresowanymi komdrkami organizacyjnymi
powiatowego urzedu pracy.
Opracowanie ostatecznej wersji i uzyskanie zatwierdzenia planu szkolen.



3.3. Upowszechnienie planu szkolen na tablicy ogtoszen i na stronie internetowej powiatowego urzedu

pracy.

4. Postepowanie przy zlecaniu lub powierzaniu szkolenia instytucji szkoleniowej obejmuije:

4.1. Rozpoznanie rynku ofert szkoleniowych i ustalenie trybu przeprowadzenia postepowania w
sprawie zlecenia realizacji szkolenia lub podjecie decyzji o powierzeniu realizacji szkolenia.

4.2. Okreslenie kryteriéw wyboru instytuciji szkoleniowej.

4.3. Wybdr instytucji szkoleniowej w oparciu o przepisy prawa zamowien publicznych lub w oparciu o
rozpoznanie rynku ofert szkoleniowych, w przypadku gdy realizatorem szkolenia moze byé
instytucja, dla ktérej starosta jest organem zatozycielskim i prowadzacym.

4.4. Przygotowanie umowy szkoleniowej i przedtozenie jej stronom do podpisu lub wniosku o
przeprowadzenie szkolenia, uzgodnienie go z wybrang instytucjg i przedtozenie go staroscie do
podpisu.

4.5, Przygotowanie umowy zawieranej miedzy starostg a instytucja egzaminujaca, jezeli szkolenie
konczy sie egzaminem przeprowadzanym przez te instytucje, i przedtozenie jej stronom do
podpisu lub przygotowanie wniosku o przeprowadzenie egzaminu w instytucji, dla ktérej starosta
jest organem zatozycielskim i prowadzacym, oraz przedtozenie go staroscie do podpisu.

5. Postepowanie przy kierowaniu na szkolenie grupowe obejmuije:

5.1. Ustalenie kryteriow kwalifikowania kandydatow na szkolenie.

5.2. Prowadzenie naboru kandydatéw na szkolenie.

5.3. Opracowanie listy oséb zakwalifikowanych do udziatu w szkoleniu sposréd oséb spetniajacych
kryteria, po ewentualnym zasiegnieciu opinii doradcy zawodowego i pozyskaniu wynikow badan
lekarskich i psychologicznych.

5.4. Wydanie osobom zakwalifikowanym do udziatu w szkoleniu skierowan na szkolenie.

5.5. Przyjecie od osoby skierowanej na szkolenie potwierdzenia wkasnorecznym podpisem zapoznania
sie z informacjg o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach
odmowy udziatu w szkoleniu.

5.6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej oraz przekazanie do komérki organizacyjnej, odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji i wypfate $wiadczen informacji o skierowaniu na szkolenie oraz o
terminie jego rozpoczecia i zakonczenia lub odmowie udziatu w szkoleniu, jezeli miata miejsce.

5.7. Przekazanie listy oséb skierowanych na szkolenie do instytucji szkoleniowej, z ktérg zawarto
umowe szkoleniowg, lub lidera klubu pracy, w przypadku szkolenia z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy, organizowanego w klubie pracy.

6. Postepowanie przy kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong, zgodnie z art. 40
ust. 3 ustawy, obejmuje:

6.1. Przyjecie wniosku o skierowanie na szkolenie.

6.2. Ustalenie zasadnosci skierowania na wskazane szkolenie, w tym ocene przedstawionego przez
wnioskodawce uzasadnienia celowosci szkolenia i oferty szkoleniowej, po ewentualnym
zasiegnieciu opinii doradcy zawodowego i pozyskaniu wynikéw badah lekarskich i
psychologicznych.

6.3. Poinformowanie na piSmie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku o skierowanie na
szkolenie.

6.4. Wydanie skierowania na szkolenie.

6.5. Przyjecie od osoby skierowanej na szkolenie potwierdzenia wiasnorecznym podpisem zapoznania
sie z informacjg o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach
odmowy udziatu w szkoleniu.

6.6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej oraz przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji i wyptate swiadczen informacji o skierowaniu na szkolenie oraz terminie
jego rozpoczecia i zakohczenia.

7. Postepowanie przy monitorowaniu przebiegu szkolen obejmuje:

7.1. Wizytacje zajeé w trakcie trwania szkolenia i sporzgdzenie notatki.

7.2. Pozyskanie od instytucji szkoleniowej wynikéw badania opinii uczestnikéw szkolenia
przedstawionych w wypetnianych ankietach i analize tych wynikéw.



7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

9.

Analize dokumentow przekazanych przez instytucje szkoleniowg pod katem sprawdzenia:

1) uczestnictwa oséb kierowanych w szkoleniu na podstawie listy obecnosci na zajeciach;

2) czasu trwania szkolenia okreslonego w umowie w poréwnaniu z harmonogramem zaje¢ oraz
lista obecnosci;

3) zgodnosci faktury z wczesniejszg kalkulacjg kosztéw szkolenia.

Przekazanie posrednikowi pracy listy oséb, ktére ukonczyly szkolenie oraz zdaly egzamin

potwierdzajacy uzyskanie nowych kwalifikacji lub uprawnieh zawodowych.

Postepowanie przy finansowaniu kosztéw egzaminu, uzyskania licencji, studiéw podyplomowych
albo przy udzielaniu pozyczki szkoleniowej obejmuije:

Udzielenie osobie uprawnionej informacji o mozliwosciach i zasadach finansowania kosztow

egzaminu, uzyskania licencji, studiéw podyplomowych albo o udzielaniu pozyczki szkoleniowe;j

oraz wymaganych dokumentach.

Przyjecie od osoby uprawnionej wniosku o finansowanie kosztéw, o ktérych mowa w pkt 8.1, lub o

udzielenie pozyczki szkoleniowej.

Ustalenie zasadnosci finansowania kosztéw, o ktérych mowa w pkt 8.1, albo udzielenia pozyczki

szkoleniowej, z uwzglednieniem przedstawionej przez wnioskodawce oceny celowosci udzielenia

formy pomocy wskazanej we wniosku.

Poinformowanie na pi§mie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia ztozonego wniosku.

Ustalenie warunkow i zawarcie umowy na finansowanie kosztéw, o ktérych mowa w pkt 8.1, albo

na udzielenie pozyczki szkoleniowej.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej informacji o zawarciu umowy na finansowanie kosztéw, o

ktorych mowa w pkt 8.1, albo na udzielenie pozyczki szkoleniowe;.

Przekazanie umowy zawartej z osobg uprawniong do komérki organizacyjnej odpowiadajacej za

prowadzenie finanséw i ksiegowosci.

Przyjecie od osoby uprawnionej, z ktérg zawarto umowe, odpowiedniej informac;ji lub dokumentu

potwierdzajacego:

1) wynik egzaminu lub uzyskanie licencji, w przypadku umowy o finansowanie kosztéw
egzaminu lub licenciji,

2) ukonczenie szkolenia, w przypadku umowy na udzielenie pozyczki szkoleniowej,

3) rozpoczecie, kontynuowanie albo ukonczenie studidow podyplomowych, w przypadku umowy
o finansowanie kosztéw studiow podyplomowych

- oraz odnotowanie tych faktdw w karcie rejestracyjnej.

Przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wypfate

swiadczen informacji o wypetnieniu zobowigzan zawartych w umowie lub naruszeniu warunkéw

umowy.

Postepowanie przy prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen obejmuje:

9.1. Analize danych i obliczenie wskaznikow umozliwiajgcych dokonanie oceny skutecznosci i
efektywno$ci organizacji szkolen, o ktérych mowa w § 83 rozporzadzenia.

9.2. Upowszechnienie informacji o wskaznikach skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen, o
ktérych mowa w § 83 rozporzadzenia.

Przypisy:

b § 4 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz.U.201 1.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
) § 4 ust. 4 zmieniony przez § 1 pkt 1 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
Dz.U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
) § 4 ust. 5 zmieniony przez § 1 pkt 1 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
Dz.U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 4 ust. 9 zmieniony przez § 1 pkt 1 lit. ¢) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.

§ 6 ust. 2 uchylony przez § 1 pkt 2 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
Dz.U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§
SPZ'U'201 1.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

) § 6 ust. 3 pkt 1 zmieniony przez § 1 pkt 2 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
Dz.U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
) § 6 ust. 4 zmieniony przez § 1 pkt 2 lit. ¢) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.



gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 8 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 3 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 8 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 3 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 8 ust. 4 dodany przez § 1 pkt 3 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlenlajqcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 9 ust. 1 pkt 3 zmieniony przez § 1 pkt 4 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 15 ust. 2 pkt 5 zmieniony przez § 1 pkt 5 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 15 ust. 3 zmieniony przez § 1 pkt 5 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 15 ust. 6 dodany przez § 1 pkt 5 lit. ¢) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 20 ust. 3 zmieniony przez § 1 pkt 6 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlen|ajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 20 ust. 4 zmieniony przez § 1 pkt 6 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlenlajqcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 20 ust. 5 zmieniony przez § 1 pkt 6 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlenlajqcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

8 § 21 ust. 3 pkt 2 uchylony przez § 1 pkt 7 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 22 zmieniony przez § 1 pkt 8 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlen|ajqcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 25 pkt 4 zmieniony przez § 1 pkt 9 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
2 § 25 pkt 5 zmieniony przez § 1 pkt 9 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlen|ajqcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 26 zmieniony przez § 1 pkt 10 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
23 § 29 pkt 2 zmieniony przez § 1 pkt 11 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlenlajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 30 ust. 1 pkt 2 zmieniony przez § 1 pkt 12 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 30 ust. 4 zmieniony przez § 1 pkt 12 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
SDZ U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 37 ust. 1 pkt 3 zmieniony przez § 1 pkt 13 lit. a) tiret pierwsze rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011
r (Dz U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 37 ust. 1 pkt 8 zmieniony przez § 1 pkt 13 lit. a) tiret drugie rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 37 ust. 1 pkt 12 uchylony przez § 1 pkt 13 lit. a) tiret trzecie rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 37 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 13 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 40 ust. 3 pkt 1 zmieniony przez § 1 pkt 14 lit. a) tiret pierwsze rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011
r (Dz U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 40 ust. 3 pkt 6 zmieniony przez § 1 pkt 14 lit. a) tiret drugie rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 40 ust. 3 pkt 7 dodany przez § 1 pkt 14 lit. a) tiret trzecie rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 40 ust. 3 pkt 8 dodany przez § 1 pkt 14 lit. a) tiret trzecie rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 40 ust. 4 zmieniony przez § 1 pkt 14 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.

§ 40 ust. 7 zmieniony przez § 1 pkt 14 lit. ¢) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.



gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 49 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 15 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 49 ust. 1a dodany przez § 1 pkt 15 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 62 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 16 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 62 ust. 5 dodany przez § 1 pkt 16 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
SDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 65 ust. 3 zmieniony przez § 1 pkt 17 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlenlajqcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 70 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 18 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlen|ajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 72 ust. 1 pkt 1 zmieniony przez § 1 pkt 19 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
SDZ U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 72 ust. 1 pkt 2 zmieniony przez § 1 pkt 19 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
SDZ U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 74 ust. 1 zdanie wstepne zmienione przez § 1 pkt 20 lit. a) tiret pierwsze rozporzadzenia z dnia 12
g;rudma 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 74 ust. 1 pkt 1 zmieniony przez § 1 pkt 20 lit. a) tiret drugie rozporzgdzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
SDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
) § 74 ust. 3 dodany przez § 1 pkt 20 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 .
SDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 75 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 21 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
SDZ U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 75 ust. 2 pkt 5 lit. c) zmieniona przez § 1 pkt 21 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
SDZ U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 75 ust. 3 zdanie wstepne zmienione przez § 1 pkt 21 lit. c) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 75 ust. 5 dodany przez § 1 pkt 21 lit. d) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
SDZ U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 75 ust. 6 dodany przez § 1 pkt 21 lit. d) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 76 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 22 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 76 ust. 3 dodany przez § 1 pkt 22 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 77 ust. 2 pkt 1 zmieniony przez § 1 pkt 23 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 77 ust. 3 zmieniony przez § 1 pkt 23 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
E()Dz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 77 ust. 4 zmieniony przez § 1 pkt 23 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 78 ust. 3 zmieniony przez § 1 pkt 24 rozporzgdzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlenlajacego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 84 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 25 lit. a) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 84 ust. 2 pkt 6 zmieniony przez § 1 pkt 25 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 84 ust. 2 pkt 7 zmieniony przez § 1 pkt 25 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 84 ust. 2 pkt 8 zmieniony przez § 1 pkt 25 lit. b) rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r.
gDz U.2011.279.1641) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.
§ 89 zmieniony przez § 1 pkt 26 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)
zmlenlajacego nin. rozporzgdzenie z dniem 27 grudnia 2011 r.
Za+aczn|k zmieniony przez § 1 pkt 27 rozporzadzenia z dnia 12 grudnia 2011 r. (Dz.U.2011.279.1641)



zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 28 marca 2012 r.



