DZIAL. POSREDNICTWA PRACY I SZKOLEN

STANDARDY USLUG RYNKU PRACY

SZKOLENIA

Osoby odpowiedzialne za realizacje standardu:

Specjalisci do spraw rozwoju zawodowego odpowiadajacy warunkom okreslonym
w art. 96 ustawy z dn. 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie, 2008r.
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II1.
Iv.

VI
VIL
VIIL
IX.

SPIS TRESCI :

Informowanie o mozliwodciach 1 zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez Powiatowy Urzad Pracy oraz promowania tych ushug.
Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody 1 specjalnodci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

Sporzadzanie 1 upowszechnianie planu szkolen.

Zlecanie przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym.

Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkoles.

Kierowanie na szkolenia wskazane przez osob¢ uprawniona.

Monitorowanie przebiegu szkolen.

Finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych.
Udzielanie pozyczki szkoleniowe;j.

Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.



Procedura Sz -1

I. Post¢gpowanie przy informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug
szkoleniowych $wiadczonych przez Powiatowy Urzad Pracy oraz promowaniu tych
ustug.

1. Udzielanie ustnych informacji osobom uprawnionym do szkolenia o zasadach kierowania
na szkolenie.

2. Zorganizowanie spotkan grupowych majacych na celu poinformowanie 0s6b uprawnionych
do szkolenia o mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenie przez Powiatowy Urzad
Pracy.

3. Opracowanie pisemnych informacji o mozliwo$ciach i zasadach kierowania na szkolenie
przez PUP 1 zamieszczanie ich na stronach internetowych, na tablicach ogloszen
Powiatowego Urzedu Pracy oraz oglaszanie w innej formie (ulotki, informacje na tablicy
ogloszen 1 stronie internetowe)).

4. Udostgpnianie informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych (www. wup-
katowice.pl) oraz bazach danych o standardach kwalifikacji zawodowych i modutowych
programach szkolen prowadzonych przez ministra wlasciwego do spraw pracy
(www.mpips.gov.pl).

5. Pisma do GCI, OPS, Organizacji pozarzadowych, Akademia Dialogu, Powiatowa Rada

Zatrudnienia.

II. Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 1. Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie
standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szezegdlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia uslug rynku

pracy (Dz. U. 47, poz. 315).
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Na podstawie pkt 1 i 2 sporzadzany jest PROJEKT PLANU SZKOLEN na okres jednego

roku z uwzglednieniem $rodkéw finansowych przewidzianych na sfinansowanie kosztéw

szkolenia, ktéry obejmuje:

Szkolenia zlecane instytucjom szkoleniowym dla grup bezrobotnych lub poszukujacych
pracy kierowanych przez urzad pracy.
Szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy realizowane w klubie pracy lub

zlecane w trybie okreslanym ustawa.

3. Plan szkolen zawiera w szczegolnosci:

nazwg i zakres szkolen,
liczbe miejsc dla uczestnikow szkolen,
przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania szkolenn w godzinach,

charakterystyke osob, dla ktérych przeznaczone jest szkolenie.

4. Projekt Planu szkolen do konsultacji z :

posrednikiem pracy,
doradca zawodowym,
liderem klubu pracy,

inne komorki organizacyjne PUP.

5. Po konsultacji zatwierdzenie ostatecznej wersji Planu Szkolen.

6. Rozpowszechnianie planu szkolen:

a) obowiazkowo w:

- siedzibie urzedu,

- strona internetowa urzgdu.

b) mozna upowszechnia¢ rowniez:

- u pracodawcow planujacych zwolnienia z przyczyn nie dotyczacych pracownikéw,

- w oé$rodkach pomocy spotecznej,

- w centrach integracji spotecznej,

- w instytucjach i organizacjach §wiadczacych pomoc osobom niepetnosprawnym,

- w innych organizacjach §wiadczacych ustugi dla oséb bezrobotnych Iub poszukujacych

pracy.



7. Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.}

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku

pracy (Dz. U. 47, poz. 315).




ANKIETA Zal nr 2.1
Osoby bezrobotne] zainteresowanej szkoleniami zawodowymi

Ankieta jest skierowana do osdb, ktére po raz pierwszy chea dokona¢ wyboru zawodu, chea ponownie dokonaé wyboru
zawodu lub musza dokonad zmiany zawodu ze wzgledu na okolicznosci zewngtrzne. Prosimy o dokladne zaznaczenie odpowiedzi.
Ankieta jest dobrowolna. Informacje te beda wykorzystane wytacznie dla potrzeb tutejszego urzedu.

NAZWISKO ..o 01 1 O OO RSO UPTOPRI
AR S ettt e aaeeeeeeet et oeeaa s te o e e e eae e eeeasnea bt bbastbrsarrratneeaeeeaes
DATA URODZENIA .....cocoiiiirint e TELEFON ...oiioieiieciie s screee et ee et scae s nineenns
ZAWOD WYUCZONY .ocoririorertesconiosees e tieeesseesse st eas s ess e seee s ase sttt as st
ZAWODY DOTYCHCZAS WYKONY WANE Lt e e se e s e e e e eeee s ib o nbeaes
DODATKOWE KWALIFIKACJIE, UPRAWNIENIA (np. UKONCZONE KUISY) 1iivrvveirieiecciriirierians s ec e
POZIOM WYKSZTALCENIA:

- Gimnazjalne i ponizej —1] - Srednie zawodowe ipolicealne [ ]

- Zawodowe 1 - Wyzsze ( w tym licencjat ) 1

- Liceum ogélnoksztatcgce L1
DATA REJESTRACII W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY . .ttt eeare s ene e
OSOBY BEDACE W SZCZEGOLNEJ SYTUACJI NA RYNKU PRACY:
[ J<----- > Osoby do 25 lat
L Je-- -> Kobiety, ktére po urodzeniu dziecka nie podjety zatrudnienia
 Je-----= >  Osoby powyzej 50 roku Zycia
C J<-—----- > Osoby bez kwalifikacji zawodowych, bez dodwiadczenia zawodowego lub bez wyksztalcenia §redniego
I > Osoby, kiére po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeli zatrudnienia
[ J<—=--- > Osoby niepetnosprawne
I - > Osoby samotnie wychowujace co najmniej jedno dziecko w wieku do 18 roku zycia
[ J<----- > Osoby diugotrwale bezrobotne (0osoby pozostajace w rejestrze pup tacznie przez okres ponad 12 m-cy w okresie

ostatnich 2 lat)
CZY KONTYNUJE PAN/I DALSZA NAUKE ? ( Jezeli tak to prosze wpisa¢ nazwe szkoly i kierunek)

CZY KORZYSTAL PAN/I ZE SZKOLEN ORGANIZOWANYCH PRZEZ PUP:
TAK ] NE []
Jezeli tak to jakie to bylo szkolenie........c.oooiiii W Ktorym rokil...corcnriicniinnnnn.

JAKIMI SZKOLENIAMI JEST PAN/I ZAINTERESOWANY/A ( Prosz¢ wpisa¢ dowolng iloéé szkolen, ktérymi
jest Pan/1 zainteresowana)

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

WYPELNIENIE ANKIETY NIE JEST FORMA ZAPISANIA SIE NA KURS!
PUF Cieszyn 2008




Procedura — Sz - IV

I. Postepowanie przy zlecaniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym.

1. Ustalenie trybu przeprowadzenia postepowania w sprawie zlecenia ushugi szkoleniowe]
i kryteridw wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia (zal. nr 4.1 —
kryteria wyboru instytucji szkoleniowej zatwierdzone przez Starostg).

2. Wybdr instytucji szkoleniowej zapewniajacy najwyzsza jakos¢ przy najbardziej
konkurencyjnej cenie.

3. Przygotowanie umowy zawierane] przez starostg z instytucja szkoleniowa na
przeprowadzenie szkolenia, zwanej dalej ,,umowa szkoleniowg” i przedtozenie jej stronom do
podpisu (zal. nr 4.2., 4.3 — wzdér umowy szkoleniowej na szkolenie wskazane przez osobe

uprawniona, zal. nr 4.4 - wzér umowy szkoleniowej na szkolenie grupowe).

I1. Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 1. Nr 69 poz. 415 z pozn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegOlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia uslug rynku

pracy (Dz. U. 47, poz. 315).



POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE

43 - 400 Cieszyn, ul. Kochanovsskicge §; 21 fax: (ﬁ-BL\) 851 4f 91; e-mail: kaci@praca.gov.pl

POWIATOW
URZAD PRACY

KP-0750-305/PSZ/07 ) Cieszyn, dnia 10.09.2007r.
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Pzn Wicestaresta
Mieczyslaw Szczurzsk

S/ NI f?f\j fern e 811";’ rog ;O/

W zwigzku ze zmianami w sposobic organizacji szkolen wprowadzonymi
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spelecziei:z dnia 2 marca 2007r. w sprawie
szczegOlowych warunkow prowadzenia przez publ.cz’n& shuzby zarudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47, poz. 315) uprzejmie informuj¢, i7 ww. zmiany beda obowigzywaé
od 17 wrzesnia 2007r.

W zwigzku z powyzszym zgodnie z § 31 ust. 2 ww. rozporzadzenia prosze

o zatwierdzenie kryteriow wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolenia

dotaczonych w zataezniku do niniejszego pisma.
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W zataczeniu:
1) proponowane kryteria do zatwierdzenia
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Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych obowigzujace od dnia 17 wrze$nia 2007r.

Dotyczy szkolen grupowych:

Szkolenia grupowe organizowane po przeprowadzeniu procedury zamodwien publicznych.

W specyfikacji istetnych warunkéw zamdwienia beda zawarte wszystkie kryteria nizej

wymienione, tj.:

>

A 74

posiadanie aktualnego.wpisu do rejestru instyiucj: szkoleniowych prowadzonego
przez WUP wlasciwy ze wzgledu na sizdz:be instytuc)i szkoléﬁioWéj,
mozliwosci wykorzystania standardow kwaliﬁkacji zawodowych i modulowych
programow szkolen zawodowych,

posiadanie wykwalifikowanej kadry dydaktycznej,

posiadanie odpowiednio dostosowanej ilosci i jako$ci pomieszczen i pomocy
dydaktycznych do potrzeb zlecanego szkolenia,

posiadanie odpowiednich procedur nadzoru wewnstrznego matacy<h na celu
podnoszenie jakosci prowadzonego szkolenia,

posiadanie odpowiedniej procedury sprawdzania ¢fektow szkolenia,
wystawianie dokumentéw potwierdzajazych ukorczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji zgodnych z obowiazujacymi przepizami,

konkurencyjna ceng szkolenia w chwili realizacji szkolenia przy zachowaniu
wysokiego poziomu szkolenia,

poziom zaangazowania instytucji szkolacej w zakresie pozyskiwania miejsc pracy dla

przeszkolonych 0sob.

Ponadto PUP przy wyborze instytucji szkoleniowej bedzie si¢ kierowal posiadzriem

certyfikatow jakosci ustug.

WICES .

ROSTA

Podpis zatwierdzajacego

B e !.-K_A_C'}i FesnaiiClva Z up. DYR KT@'.)RA
Pracy i ¥zkolen POWIATOWEGO URZEDU 2R..CY ..

Z-CA DYREKTORA

¥ "

mgr Dor 2 zon



- Dotyczy szkolen indywidualnych: )

Szkolenia indywidualne ( za uprawdopodobnien.em zatradnienia) realizowane bgdg zgodnie
z wieloletnig praktyka w ramach trojstronnychi uméw szkoleniowych, w ktorych jedng ze
stron jest pracodawca, wskazujacy konkretne szkolenie i zobowiazujacy si¢ do zatrudnienia
osoby przeszkolonej w okresie 30 dniu od dnia ukonczeniu szkolenia. Druga ze stron to
Wykonawca — Jednostka szkelaca organizujaca szkolenie, a trzecia to Urzad Pracy.

Wybor jednostki szkolacej dokonywany bedzie ra podstawie kr,teridw stosowanych
w przypadku  szkolen grupowych, jednak z uwagi na specyfike szkolet indywidualnych

wybor jednostki szkolacej nastapi ze szczegdlnym uwzglgdnieniem rastgpujacych kryteriow:

» dostgpnos¢ miejsca szkolenia dla osoby wnioskujacej o przeszkolenie,
» czas realizacji szkolenia, termin najblizszego kursu,

» konkurencyjna cena w chwili realizacji szkoler:ia.




Zal. nr 4.2

UMOWA SZKOLENIOWA NR ........./....eee.

Zawarta w dniu ................ w Cieszynie pomiedzy: Starosta Cieszynskim, z upowaznienia
ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie mgr Anna Stefaniak-Bacza,
zwanym dalej ,.Zleceniodawca”, (NIP 548-10-41-600, REGON 072319777)

a

[EPIEZENTOWANYIIL PIZEZ 1. .toin ettt it et e e e et et ettt ae e e e s et e st s et e e e e e a e et e ninis
zwanym dalej ,, Wykonawcg”

a

(NIP ..o, ZREGON ........................... yEKP(PKD) ..................... );
TEPLEZENLOWATLYIIL PTZEZ] .ottt ctia et ittaat s e e e et ea et et e s s s et st o st e s aa e e b s cs e araas

zwanym dalej , Pracodawca”
w sprawie organizacji szkolenia dla nizej wymienionej osoby bezrobotnej i zatrudnienia po
ukonczonym szkoleniu przez Pracodawce:

------------------------------------------------------------------------ R Y N N Y T T

1) Zleceniodawca dziatajac na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69
poz. 415 z pozn. zm.) powierza Wykonawcy w konsultacji z Pracodawceg zorganizowanie
i przeprowadzenie przez osoby legitymujgce si¢ odpowiednimi kwalifikacjami (pod
wzgledem merytorycznym 1 dydaktycznym) szkolenie/kurs pod nazwa: .....................
dla......... osoby bezrobotne).

2) Koszt szkolemia (w przeliczeniu na 1 uczestnika ) ustala si¢ w wysokosci :
........................... (stownie: ...
Koszt 0S0bOZOAZINY WYNOST: ..o e e e e e ee e aaes
Koszty zwlazane z ewentualng zmiana programu, przediuzeniem czasu  trwania
szkolenia obcigzajg Wykonawcg.

3) Wykonawca zorganizuje szkolenie i przeprowadzi egzamin koncowy w okresie:
od ..o do .

4) Miejscem szkolenia jest siedziba Wykonawey/...........coooviiiiii

5) Szczegdlowy zakres szkolenia okresla program, bedacy zatgceznikiem nr 1 do niniejszej
umowy.

6) W celu realizacji szkolenia Wykonawca zapewnia :
a)sprzgt dydaktyczny:

Materiaty te uczestnicy kursu otrzymuja /nie otrzymuja/ na wlasno$é.




7) Wykonawca zobowiazuje si¢ do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenta
stanowiacej:
a) dziennik zajeé edukacyjnych zawierajgey liste obecnodci, wymiar godzin i tematy
zaj¢¢ edukacyjnych,
b} protokét z egzaminu jezeli zostal przeprowadzony,
¢) rejestr wydanych zaswiadezeni lub innych dokumentdw potwierdzajacych ukoniczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

8) W celu realizacji szkolenia Wykonawca zapewnia :

a) wszelkie $rodki niezbedne do realizac)i programu,

b) odpowiedni sprzet 1 warunki lokalowe, gwarantujace wysoki poziom szkolenia,

¢) wykwalifikowang i dos§wiadezona kadra szkoleniowa. Imienny wykaz prowadzacych
szkolenie stanow1 zatacznik nr 2 do ninejsze) umowy,

d) wiasciwe warunki bezpieczenstwa 1 higieny w trakcie trwania szkolenia,

e) ubezpieczenie uczestnikow szkolenia powyze] 25 roku 7Zycia od nastepstw
nieszezesliwych wypadkdw, zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 roku
o promocji zatrudnienia instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 1. Nr
69 poz. 415 z pdézn. zm.).

9 Wykonawca musi posiada¢ odpowiednie procedury nadzoru wewnetrznego majacego na
celu podnoszenie jakosci prowadzonych szkofen.

10) Wykonawca musi posiadaé procedury sprawdzania efektéw szkolenia.

11) Wykonawca musi poczyni¢ starania w kierunku zagwarantowania zatrudnienia osobom
bezrobotnym po odbytym szkoleniu,

12) Wykonawca zobowiazuje sie¢ do przekazywania Zleceniodawcy list obecnosci oraz
imiennego wykazu osob, kidre ukonczyty szkolenie.

13) Wykonawca zobowiazuje si¢ informowa¢ Zleceniodawcg w formie pisemnej (nie poZniej
niz do 3 dni) o nieobecnodci bezrobotnego na szkeleniu lub rezygnacji z uczestnictwa
w nim, pod rygorem odmowy zaplaty przez Zleceniodawcg za szkolenie tego
bezrobotnego.

14) Wykonawca zobowiazuje si¢ przekazywac Zleceniodawcy oryginaty list obecnosci na
szkoleniu za dany miesigc w terminie do 5-go dnia kazdego kolejnego miesiaca,
a niezwiocznie po zakonczonym szkoleniu dostarczy¢ zaswiadczenia o jego ukonczeniu.

15) Ustala sig, ze ocena koncowa szkolenia bedzie przeprowadzona w formie:
A eeetieeeee e iiereeeeseeeeerebedteeesetieeteetetetmstisaaeisieetesetaerettterrha.a e antereeeetetetnnntaaeaetrenetntrareantrnnye
Przedstawiciel Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie oraz Pracodawca zastrzegaja
sobie prawo uczestnictwa w nim.

16)Kazdy uczestnik szkolenia po jego pozytywnym  zakonczenin  otrzymuje
Swiadectwo/zaswiadczenie o Jego ukonczeniu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszej umowy.

17) Po zakonezeniu szkolenia Wykonawca zobowiazuje si¢ przeprowadzi¢ ankietg stuzaca do
oceny szkolema, ktorej wzér stanowi zalacznik nr 4 do umowy, a nastgpnie przekazat ja
niezwlocznie Zleceniodawcy.

18) Warunkiem dokonania zaplaty za szkolenie jest :
a) realizacja wszystkich ustalen zawartych w niniejsze) umowie,
b) przedstawienie faktury z termimem platno$ci nie krotszym niz 14 dni.




19) Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zobowigzania wynikajacego z te] umowy
innej jednostce bez zgody Zleceniodawcy.

20) Pracodawca zobowigzuje si¢ zawrze¢ umowg o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na

SEAOWIRKTL & ssesn sovman i -akres 50 Halinie] 6 MIESICCY'Z wen s smrsamns sasmyis s
po ukonczeniu szkolenia z wynikiem pozytywnym, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od
likeoHCEETdAKIBEY .o s cusummn i otrzymaniu zas§wiadczenia o jego ukonczeniu.

21) Pracodawca potwierdza, iz zawarcie niniejszej umowy jest rownoznaczne ze zgloszeniem
welnege migjsea pracy dla ooovsammepmsspagmss o , ktory/a poprzez ukonczenie
szkolenia uzyska odpowiednie kwalifikacje.

22) Spos6b zarzadzania szkoleniem :
a) opiekun ze strony Wykonawcy (kontakt) :
b) nadzér formalny ze strony Powiatowego Urzedu Pracy (kontakt) :Kierownik
Dziatu Posrednictwa Pracy i Szkolen: mgr Pawet Szajor, tel. 033 8514991 w. 129
Specialista de. rozwoi0-ZaWOlOWEED] o sen s ss sy Hou s e b

23) Wszystkie zmiany [ uzupetnienia niniejszej umowy wymagajq formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

24)W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowa stosuje si¢ odpowiednio przepisy
kodeksu cywilnego i ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

25) W przypadku sporéw powstatych na tle realizacji postanowien niniejszej umowy strony
ustalaja, iz wlasciwym dla ich rozstrzygnigcia bedzie sad wiasciwy miejscowo dla
siedziby Zleceniodawcy.

26) Integralng czg¢scia umowy sa:
v' program szkolenia — zatgcznik nr 1,
v imienny wykaz 0séb prowadzacych szkolenie — zatgcznik nr 2,
v wzbr zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
1 uzyskanie kwalifikacji — zafgcznik nr 3,
v' wzor ankiety dla uczestnikéw szkolenia, stuzacej do oceny szkolenia — zalgcznik nr
4,

27)Umowa zostata sporzadzona w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zleceniodaweca : Wykonawca : Pracodawca :

(podpis i pieczatka) (podpis i pieczatka) (podpis 1 pieczatka)



Zal. nr 4.3

UMOWA SZKOLENIOWA NR ............

Zawarta w dniu 03.03.2008 w Cieszynie pomiedzy: Starostg Cieszynskim, z upowaznienia
ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie mgr Anna Stefaniak-Bacza,
zwanym dalej ,,Zlecenjodawca”, (NIP 548-10-41-600, REGON 072319777)

zwanym dalej ,,Wykonawcg”

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zleceniodawca dziatajac na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku

o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69

poz. 415 z pdzn. zm.) powierza Wykonawcy zorganizowanie i przeprowadzenie przez

osoby legitymujace si¢ odpowiednimi kwalifikacjami (pod wzgledem merytorycznym i

dydaktycanym] szkoleniefkors pod MAZWE wevwesvevesvesemsvsssmpisasocs vose || N—

osoby bezrobotnej

Na wniosek osoby bezrobotnej, poparty uprawdopodobnieniem pdzniejszego zatrudnienia

Zleceniodaweca kieruje Pana:

na organizowany przez Wykonawce kurs o ktérym mowa w ust. 1 w celu uzyskania

przez w / w odpowiedniego przygotowania zawodowego do podjecia pracy

Koszt szkolenia (w przeliczeniu na 1 uczestnika ) ustala si¢ w wysokosci :
.................................... STOWIIE Lo
Koszt 050b0gOdZINY WYNOSL: w.oviiiiiiiiiicii e

Koszty zwigzane 7z ewentualng zmiang programu, przedluzeniem czasu  trwania

szkolenia obciazaja Wykonawce.

Wykonawca zorganizuje szkolenie i przeprowadzi egzamin koncowy w okresie:
O v R R T T
Miejscem szkolenia jest siedziba WyKONawCy/ ......coocviviiiiiiiiiiiiiiiiescieeece e

Szczegdtowy zakres szkolenia okresla program, bedacy zatgcznikiem nr 1 do niniejsze;
Umowy.

W celu realizacji szkolenia Wykonawca zapewnia :

a)sprzet dydaktyczny:

(L O
DY e ensmnes e 344 RTS8 st nmaen s 8 s spem st s e n s nea st s e oA

1) ettt e ettt ettt e et

Materialy te uczestnicy kursu otrzymuja /nie otrzymuja/ na wlasnosc.



8) Wykonawca zobowigzuje si¢ do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia
stanowigcej:
a) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajacy list¢ obecnosci, wymiar godzin i tematy
zaje¢ edukacyjnych,
b} protokdt z egzaminu jezeli zostal przeprowadzony,
c) rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

9) W celu realizacji szkolenia Wykonawca zapewnia :

a) wszelkie ¢rodki niezbedne do realizacji programu,

b) odpowiedni sprzet i warunki lokalowe, gwarantujace wysoki poziom szkolenia,

¢) wykwalifikowana i doswiadczong kadrg szkoleniows. Imienny wykaz prowadzacych
szkolenie stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszej umowy,

d) wlasciwe warunki bezpieczenstwa 1 higieny w trakcie trwania szkolenia,

e) ubezpieczenie uczestnikdéw szkolenia powyzej 25 roku zycia od nastepstw
nieszcze$liwych wypadkéw, zgodnie z ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku
o promocji zatrudnienia instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr
69 poz. 415 z pézn. zm.).

10}y Wykonawca musi posiada¢ odpowiednie procedury nadzoru wewnetrznego majacego na
celu podnoszenie jakosci prowadzonych szkolen.

11} Wykonawca musi posiada¢ procedury sprawdzania efektéw szkolenia.

12) Wykonawca musi poczyni¢ starania w kierunku zagwarantowania zatrudnienia po
odbytym szkoleniu.

13) Wykonaweca zobowiazuje si¢ do przekazywania Zleceniodawcy list obecnosci oraz
imiennego wykazu 0séb, ktére ukonczyly szkolenie.

14) Wykonawca zobowiazuje si¢ informowac Zleceniodawcg w formie pisemnej (nie pézniej
niz do 3 dni) o nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa
w nim, pod rygorem odmowy zaplaty przez Zleceniodawcg za szkolenie tego
bezrobotnego.

15) Wykonawca zobowlazuje si¢ przekazywac Zleceniodawcy oryginaty list obecnosci na
szkoleniu za dany miesiac w terminie do 5-go dnia kazdego kolejnego miesiaca,
a niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu dostarczyé¢ zaswiadczenia o jego ukonczeniu.

16) Ustala si¢, ze ocena koncowa szkolenia bgdzie przeprowadzona w formie:
<) R TR USTSSUURRON
Przedstawiciel Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie oraz Pracodawca zastrzegaja
sobie prawo uczestnictwa w nim.

17)Kazdy uczestnik szkolenia po jego pozytywnym zakohczeniu  otrzymuje
swiadectwo/zaswiadczenie o jego ukoficzeniu, ktérego wzor stanowi zalaeznik nr 3 do
niniejszej umMowy.

18) Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzuje si¢ przeprowadzi¢ ankiete stuzacy do
oceny szkolenia, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 4 do umowy, a nastepnie przekazad ja
niezwiocznie Zleceniodawcy.

19) Warunkiem dokonania zaptaty za szkolenie jest :
a) realizacja wszystkich ustalen zawartych w niniejszej umowie,
b) przedstawienie faktury z terminem platnosci nie krétszym niz 14 dni.




20) Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zobowiazania wynikajacego z tej umowy
innej jednostce bez zgody Zleceniodawcy.

21} Sposéb zarzadzania szkoleniem ;
a) opiekun ze strony Wykonawcy (kontakt) :
b) nadzor formalny ze strony Powiatowego Urzedu Pracy (kontakt) :Kierownik
Dziatu Posrednictwa Pracy i Szkolen: mgr Pawel Szajor, tel. 033 8514991 w. 129
Specjalista ds. TOZWOJU ZAWOAOWEZO: ... uiiir it e

22) Wszystkie zmiany i uzupelnienia niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

23) W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ odpowiednio przepisy
kodeksu cywilnego i ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

24) W przypadku sporéw powstatych na tle realizacji postanowien niniejszej umowy strony
ustalaja, iz wilasciwym dla ich rozstrzygnigcia bedzie sad wilasciwy miejscowo dla
siedziby Zleceniodawcy.

25) Integralng czgscia umowy sa:
v program szkolenia — zatacznik nr 1,
v imienny wykaz 0séb prowadzacych szkolenie — zataeznik nr 2,
v wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji — zatacznik nr 3,
v wzér ankiety dla uczestnikéw szkolenia, stuzacej do oceny szkolenia — zatacznik nr 4

26) Umowa zostala sporzadzona w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zleceniodawca : Wykonaweca :

(podpis i pieczatka) (podpis i pieczatka)




Zal. nr 4.4

T, ¢ S RT——— T, s /2008
UMOWA nr.............. /G/2008
Zawarta. W il ..ocossine w Cieszynie, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych

w trybie przetargu nieograniczonego ponizej rownowartosci w ztotych kwoty 211.000 EURO (art. 39 -
46 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamdwien publicznych, tekst jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 164
poz. 1163 z pézn. zm.) pomigdzy:

Starosta Cieszynskim, z upowaznienia ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
w Cieszynie mgr Anna Stefaniak - Bacza, zwanym dalej ,,Zamawiajacym”

zwanym dalej ,,Wykonawcg”

w sprawie organizacji szkolenia dla os6b bezrobotnych.

1. Wykonawca w ramach niniejszej umowy zobowiazuje si¢ do przeszkolenia 10 oséb bezrobotnych
na szkoleniw/kursie pr.: ,, cevevveveiearinneenenes eeteieiieierensesenaettiatantanenntnaias ceeererirenenain

2. Podstawa przyjecia na szkolenie jest imienny wykaz oséb skierowanych, sporzadzony przez
Zamawiajacego.

3. Wykonawca zorganizuje szkolenie i przeprowadzi egzamin konicowy w okresie:
o] R dO v, , W tacznej liczbie godzin ...
Miejscem szkolenia jest siedziba Wykonawey/ ...............

4. Koszt szkolenia ustala Sig W WYSOKOSCI: seersrssassasssnssasssensssnssusssnsssssssnsses
STCVIG! s i S S e e e e B
Koszty zwiazane z ewentualna zmiana programu, czy przedltuzeniem czasu trwania szkolenia

obcigzaja ~ Wykonawee.

5. Szczegétowy zakres szkolenia okresla program, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej umowy
oraz harmonogram zaj¢¢, bedacy zalacznikiem nr 2 do niniejszej umowy.

6. W celu realizacji szkolenia Wykonawca zapewnia :

wszelkie érodki niezbedne do realizacji zatwierdzonego programu,

osobne stanowisko komputerowe dla kazdego uczestnika,

odpowiedni sprzet i warunki lokalowe, gwarantujace wysoki poziom szkolenia,

pakiet materiatow dla uczestnikéw szkolenia z kazdego zagadnienia (komplet materiatow

dostosowany do programu szkolenia),

e. wykwalifikowana 1 doswiadczong kadra szkoleniowa posiadajaca uprawnienia pedagogiczne,
w tym doradce zawodowego lub psychologa. Imienny wykaz prowadzacych szkolenie stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej umowy

f.  prowadzenie zaje¢ z wylaczeniem sobdt, niedziel 1 $wiat, w przedziale czasowym od 9:00 do
18:00, 7 zastrzezeniem, ze liczba godzin zajgc¢ szkoleniowych w ciagu jednego
dnia nie przekroczy 8 godzin lekcyjnych zajec,

g. wlhasciwe warunki bezpieczenstwa i higieny w trakcie trwania szkolenia,

acoe



10.

11.

1z,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

h. ubezpieczenie uczestnikéw szkolenia powyzej 25 roku zycia od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkow, zgodnie z ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.)

Wykonawca zobowiazuje si¢ do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowiacej:

a) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajacych liste obecnosci, wymiar godzin i1 tematy zajec
edukacyjnych

b) protokét z egzaminu jezeli zostat przeprowadzony

c) rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji

Wykonawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Zamawiajagcemu list obecnosci oraz imiennego
wykazu 0s6b, ktore ukonczyty szkolenie.

Wykonawca zobowigzuje si¢ informowac¢ Zamawiajacego w formie pisemnej (nie pézniej niz do 3
dni) o nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajacego za szkolenie tego bezrobotnego.

Wykonawca zobowiazuje si¢ przekazywac Zamawiajacemu oryginat listy obecnosci bezrobotnych
na szkoleniu za dany miesiac w terminie do 5-go dnia kazdego kolejnego miesiaca, a niezwiocznie
po zakonczonym szkoleniu - pisemna informacje o wynikach egzaminu koncowego.

Ustala sig, ze ocena koncowa szkolenia bedzie przeprowadzona w formie egzaminu. Wykonawca
odpowiednio wczesniej] powiadomi Zamawiajacego o jego terminie. Przedstawiciel
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
zastrzegaja sobie prawo uczestnictwa w nim.

Po egzaminie uczestnicy otrzymaja zaswiadczenie, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 4 do
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie kurséw doksztalcajacych dla kierowcow
przewozacych towary niebezpieczne z dnia 15 wrzesnia 2005 (Dz. U. Nr 187, poz. 1571)

Wykonawca musi posiada¢ odpowiednie procedury nadzoru wewnetrznego majacego na celu
podnoszenie jakosci prowadzonych szkolen,

Wykonawca musi posiada¢ procedury sprawdzania efektéw szkolenia,

Wykonawca musi poczyni¢ starania w kierunku zagwarantowania zatrudnienia po odbytym
szkoleniu,

Warunkiem dokonania zaptaty za szkolenie jest :

a) realizacja wszystkich ustalen zawartych w niniejszej umowie,

b) zakonczenie szkolenia i przedstawienie faktury (z imiennym wykazem uczestnikow) z
terminem ptatnosci nie krétszym niz 14 dni,

c) dotaczenie na oddzielnym od faktury dokumencie zestawienia wydatkéw sktadajacych si¢ na
kwotg faktury.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawa wgladu do dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych
Wykonawcy zwiazanych z realizacja szkolenia.

Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowiazania przez Wykonawce, Zamawiajacemu
przystuguje prawo domagania si¢ zaptaty kary umowne;j:
a) za odstapienie od umowy wskutek okolicznosci za ktére odpowiada Wykonawca
w wysokosci 10% wynagrodzenia umownego,
b) za opéznienie w wykonaniu przedmiotu zamdéwienia w wysokosci 0,2% wynagrodzenia
umownego za kazdy kalendarzowy dzien op6znienia, lecz nie wigcej niz 10% wartosci



19.

20.

21.

22.

23,

24.

zamOwienia. Jesli zwloka przekroczy 14 dni uprawnia to Zamawiajacego do
zastosowania kary umownej w wysokosci 20% wartosci zamdwienia,

c) strony zastrzegaja sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupetniajacego do
wysokosci rzeczywiscie poniesionej szkody.

Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zobowigzania wynikajacego z tej umowy innej
jednostce bez zgody Zamawiajacego, jak réwniez przenies¢ swej wierzytelnosci na osobg trzecia.

Wszystkie zmiany 1 uzupetnienia niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

W przypadku sporéw powstatych na tle realizacji postanowien niniejszej umowy strony ustalaja,
iz wlasciwym dla ich rozstrzygnigcia bedzie sad miejscowo wilasciwy dla siedziby
Zamawiajacego.

Integralng czgscig umowy sa:

= program szkolenia — zalacznik nr 1,

= harmonogram zaj¢¢ — zalacznik nr 2,

* imienny wykaz oséb prowadzacych szkolenie — zalacznik nr 3,

» preliminarz kosztdw — zalacznik nr 4.

»  wzOr ankiety dla uczestnikéw szkolenia, stuzacej do oceny szkolenia — zatgcznik nr S,

* wzdr zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i
uzyskanie kwalifikacji — zalacznik nr 6

Zamawiajacy zastrzega prawo kontroli prawidiowosci przebiegu szkolenia przez Wojewdodzki
Urzad Pracy w Katowicach 1 Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie.

Wykonawca zobowiazuje si¢ do rozliczania kosztéw dojazdéw uczestnikdw szkolenia na zajgcia.
Refundacja kosztéw dojazdu nastgpowaé bedzie po przedstawieniu faktury z imiennym
rozliczeniem.

24. Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

25,

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ umowy i biezacy kontakt:
a. opiekun ze strony Wykonawcy

b. nadzoér pedagogiczny ze strony Wykonawcy:

(6 nadzor formalny ze strony Powiatowego Urzedu Pracy:

Kierownik Dziatu Posrednictwa Pracy i Szkolen: Pawetl Szajor tel. 033 851-49-91 wew.129
Specjalista ds. rozwoju zawodowego: Magdalena Zdejszy, tel. 033 851-49-01 wew. 128

Zamawiajacy: Wykonawca :

(podpis i pieczec (podpis 1 pieczgt)
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Zatacznik nr 2 do umowy

IMIENNY WYKAZ OSOB PROWADZACYCH

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

SZKOLENIE

------------------------------------------------------------------------------------

Imieg i nazwisko

Wyksztalcenie/Doswiadczenie zawodowe

WYKONAWCA
JEDNOSTKA SZKOLACA

(podpis 1 pieczgl)




Zalacznik nr 4 do umowy

ANKIETA
DLA ABSOLWENTOW SZKOLENIA

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Szanowni Panstwo,

Powiatowy Urzad Pracy chciatby pozyskaé Panstwa opini¢ na temat szkolenia, w ktérym
brali Panstwo udzial. Opinia Panstwa bedzie bardzo przydatna zaréwno dla nas, jak i dla instytucji
szkolacej oraz pozwoli dostosowac szkolenia oraz ich jakos¢ do panstwa oczekiwan.

Prosimy o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania stawiajac krzyzyk przy wybranej
odpowiedzi.

Ankieta jest anonimowa!

I. Informacje o osobie wypelniajacej:

PLEC: WIEK:
mezczyzna [ ] 18-24 lata L1
kobieta 1 25-34 lata 1

35-44 lata 1
45 lat i wigcej 1

WYKSZTALCENIE: CZAS POZOSTAWANIA BEZ PRACY:
gimnazjalne 1 ponizej ] do 6 miesiecy

zasadnicze zawodowe 1 od 6 do 12 miesiecy [__]

liceum ogdlnoksztalcace 1 powyzej 12 miesiecy [__|

srednie zawodowe i policealne ]
wyzsze ( w tym licencjat ) ]

II. Ocena szKkolenia:
1)  Czy szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?
TAK [] NIE []

2)  Czy zakres tematyczny szkolenia — zdaniem Pani/Pana byt wystarczajacy?

TAK [] NIE []

Jezeli nie, to jakie zagadnienia bylyby niezbedne do uwzglednienia w programie
SZKOLENIAT ..o ittt e esetes st

PUP Cieszyn 2008r.




3)  Jak Pani/Pan ocenma organizacje zajed pod wzgledem (prosimy zastosowac skalg od 1 do 5,
gdzie 1 oznacza ocen¢ najnizsza, a 5 najwyzsza):

czasu, w ktérym si¢ odbywaly 1 2 3 4 5
miejsca szkolenia 1 2 3 4 5
wyposazenia technicznego (np. warunkéw na sali

szkoleniowej, jakosci sprzetu szkoleniowego) : 2 : 4 >
doboru tematu szkolenia 1 2 3 4 5
wyczerpujacego sposobu omoéwienia tematu | 2 3 4 5
praktycznej wartosci uzyskanych informacji i wiedzy 1 2 3 4 5
poziomu wiedzy prowadzacego zajecia 1 2 3 4 5
zdolnosci przekazywania umiejetnosci praktycznych 1 2 3 4 5

4)  Czy zamierza Pani/Pan poszukiwa¢ pracy zgodnie z uzyskanymi w wyniku szkolenia
umiejetnosciami?

TAK ] NIE ]

Jezeli nie, prosimy o krétkie uzasadnienie dlaczego?......ccccovciinieiinneninreen e

5)  Czyuwaza Pani/Pan, ze ukonczenie szkolenia pomoze Pani/Panu w podjeciu pracy?

TAK [] NIE []
6) Nazwa i miejsce Instytucji szkoleniowej, w ktérej odbywato sie szkolenie:

Prosimy sprawdzi¢, czy udzielil/a Pan/i odpowiedzi na wszystkie pytania,
Dzigkujemy

PUP Cieszyn 2008r.




Procedura-Sz-V

I. Post¢gpowanie przy kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen.
1. Przygotowanie 1 upowszechnianie ogloszenia o szkoleniu przewidzianym do realizacit.

Ogloszenie musi zawiera¢:

- nazwe i zakres szkolenia,

- liczbg uczestnikéw szkolenia,

- liczbe godzin szkolenia,

- miejsce i termin realizacji szkolenia,

- charakterystyke 0séb, dla ktérych szkolenie jest przeznaczone z uwzglednieniem wymagan

wstepnych,

- rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia

i uzyskane kwalifikacje,
2. Przyigceie od posrednika pracy, lidera klubu pracy lub osdb uprawnionych do szkolenia  zgloszen
na szkolenie zawierajacych zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe zglaszanych osdb.
3. Opracowanie listy uczestnikéw szkolen majacych potrzeby szkoleniowe zgodnie z tematyka
organizowanego szkolenia oraz spehiajgcych wymagania wstgpne okreslone w programie
szkolenia, po ewentualnym zasiggnigciu opinii doradcy zawodowego.
4. Wydanie osobom uprawnionym do szkolenia skierowan na szkolenie (zat. nr 5.1) zawierajacych
pisemna informacj¢ o prawach i obowigzkach zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz
skutkach odmowy udziatu w szkoleniu.

Skierowanie musi zawierac :

- date wystawienia skierowania,

-nazwe i adres instytucji szkoleniowej lub nazwe i adres klubu pracy.

- nazwisko 1 imig kierowanej osoby na szkolenie i adres zamieszkania,

- PESEL (cudzoziemcy — dokument - stwierdzajacy tozsamosci),

- nazwe 1 termin realizacji szkolenia,

- informacje o prawach i obowigzkach zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu.
5. Przyjecie od osoby kierowane] na szkolenie pisemnego potwierdzenia o zapoznaniu si¢
z informacja o prawach i obowigzkach (zal. nr 5.2) zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz
skutkach odmowy udziatu w szkoleniu
6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz przekazanie do
komorki odpowiedzialnej za ewidencje i wyptate $wiadczen informacji o:

- skierowaniu na szkolenie,



- terminu rozpoczecia i zakonczenia szkolenia,
- odmowie udziaiu w szkoleniu jezeli miato miejsce.
7. Przekazanie listy uczestnikdéw szkolenia do instytucji szkoleniowej lub lidera klubu pracy za

pisemnym potwierdzentem odbioru.

11, Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pé7n. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie standardéw
ushug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegblowych warunkéw prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz.
U. 47, poz. 315).

4. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14.05.2007r {Dz. U. z dnia 29.05.2007r. Nr 93 poz. 625 z pdzn.
zm.) w sprawie refundacji ze srodkéw Funduszu Pracy kosztéw szkolen oraz wynagrodzen i
skladek na ubezpieczenia spoleczne od refundowanych wynagrodzen.

5. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 6 pazdziemika 2004r. w sprawie
szczegOtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego, stypendium
i dodatku szkoleniowego, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. Nr 219 poz. 2222).

6. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku O rehabilitacjt zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianin

0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. nr 123 poz. 776 z p6ézn. zm.).




Zal. nr 5.1

JWIATOWY URZAD PRACY CHESEVH s
w Cieszynie (miejscowosé, data)

SKIEROWANIE NA SZKOLENIE
DLA
BEZROBOTNEGO/POSZUKUJACEGO PRACY*

w ramach numowy szkoleniowej nr .....ccoevvvvrirnsenennns
Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie kieruje Pana(nia):

(imig, nazwisko)

FOTLESEREIIERINN & o e e i i B S e S B R e

W ORIESISO8 cvinmpampesnmsvmsssmrsy s o T s T Ty ¢ - PO —
Koszt kKursu wynosi ........cccceere, 7t z czego PUP pokrywa ....cooeveeveannnn, E(< | PO z
Pozostata kwote kosztu Kursutj.: oo zt pokrywa osoba skierowana na szkolenie.

Tennin zgloszenia Sie Woeld f02Poczecia KIS ..o smmmsmsmssmnmss. 0 80dZ. ooeviiieice e,
w

(miejsce odbywama szkolenia)

INFORMACJA O PRAWACH | OBOWI4ZKACH BEZROBOTNEGO SKIEROWANEGOQ NA SZKOLENIE:
Oéwiadczam, ze :
I, Zostalem(am) poinformowany(a) o obowigzku:
v’ regularnego  uczeszczania, realizowania  programu  szkolenia i przestrzegania  regulaminu
obowigzujacego w jednostce szkolacej,
v kazdorazowego usprawiedliwienia nieobecnosdci na zajeciach szkoleniowych w terminie do 3 dni od
daty jego wystapienia,
v niezwlocznego przedstawienia  w  PUP  $wiadectwa ukoficzenia szkolenia w terminie nie
przekraczajacym jednak 7-miu dni od daty jego otrzymania,
2. Zobowiazuje sie do zwrotu kosztdw szkolenia w przypadku nie ukoficzenia go z wlasnej winy, chyba ze
powodem nie ukoficzenia bedzie podjgcie zatrudnienta lub innej pracy zarobkowej.
3. Zostalem poinformowany, iz dodatek szkoleniowy lub stypendium szkolentowe nie przystuguje w przypadku
utraty statusu osoby bezrobotnej.
4, Zostalem poinformowany, iz w przypadku odmowy przyznania lub utraty statusu osoby bezrobotne)
wyplacony dodatek szkoleniowy lub stypendium szkoleniowe podiega zwrotowi.
5. Zostalem poinformowany, iz w przypadku przerwania szkolenia z wlasnej winy zostang pozbawiony statusu
osoby bezrobotnej na okres 90 dni.

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

(podpis pracownika (podpis i pieczeé Dyrektora
przyjmujacego oswiadczenie) Powiatowego Urzedu Pracy)

* niepotrzebne skreslic
®# w przypadku cudzoziemetw w pisaé numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
ik - nazwa i adres instytucji, do ktorej jest kierowana osoba uprawniona,

- nazwa i adres klubu pracy,



zal, nr 5.2
INFORMACJA O PRAWACH I OBOWIAZKACH BEZROBOTNEGO
SKIEROWANEGO NA SZKOLENIE

w ramach umowy szkoleniowejnr ................

I. Oswiadczam, ze :
1. Zostalem(am) poinformowany(a) o obowiazku:
v regularnego uczeszezania, realizowania programu szkolenia i przestrzegania regulaminu obowigzujacego w jednostce
szkolacej,
v kazdorazowego usprawiedliwienia nieobecnosci na zajeciach szkoleniowych w terminie do 3 dni od daty jego
wystapienia,
v" niezwlocznego przedstawienia w PUP $wiadectwa ukonczenia szkolenia w terminie nie przekraczajacym jednak 7-
miu dni od daty jego otrzymania,
2. Zobowiazuje si¢ do zwrotu kosztéw szkolenia w przypadku nie ukonczenia go z wilasnej winy, chyba ze powodem nie

ukonczenia bedzie podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

(%)

Zostatem poinformowany, iz dodatek szkoleniowy lub stypendium szkoleniowe nie przystuguje w przypadku utraty statusu

osoby bezrobotne;.

b

Zostatem poinformowany, iz w przypadku odmowy przyznania lub utraty statusu osoby bezrobotnej wyptacony dodatek

szkoleniowy lub stypendium szkoleniowe podlega zwrotowi.

o

Zostatem poinformowany, iz w przypadku przerwania szkolenia z wlasnej winy zostang pozbawiony statusu osoby
bezrobotnej na okres 90 dni.

II. Bezrobotny zarejestrowany we wiasciwym ze wzgledu na jego miejsce zamieszkania powiatowym urzedzie pracy ma
obowigzek zgtaszania sie do powiatowego urzgdu pracy w wyznaczonych terminach w celu potwierdzenia swojej gotowosci
do podjgcia pracy i uzyskania informacji o mozliwosciach zatrudnienia lub szkolenia.

III. Starosta, pozbawia statusu bezrobotnego, osobg bezrobotna, ktéra:

v' odméwita bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
wykonywania prac spolecznie uzytecznych, prac interwencyjnych lub robét publicznych albo udziatu w szkoleniu,
stazu lub przygotowaniu zawodowym w miejscu pracy,

v/ nie stawila si¢ w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie i nie powiadomit w okresie 7 dni
o uzasadnionej przyczynie tego niestawiennictwa.

Pozbawienie statusu bezrobotnego nastgpuje na okres 3 miesigcy od dnia niestawienia sie¢ w powiatowym urze¢dzie pracy;
Podstawa prawna: Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia I instylucjach rynku (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69
poz. 415 z pézn. zm.)

Ja, NiZe] POAPISANY ... oo PESEL: i riams it 65 i i
Legitymujacy: 51¢; dOWOAdEM FTOZSATIMIOSCT i s sins ssamssrte:scs arssess sessss s 65587 oo w7 s 68151 ok 000050 00 6 450 B S e

zamieszkaly ... S S A A A A e s st O

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z powyzszg informacja.



Procedura-Sz-VI

I. Postgpowanie przy kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobg¢ uprawnions tj.
osoba bezrobotna, osoba pobierajaca rent¢ szkoleniowa, zolnierz rezerwy, osoba
poszukujaca pracy.

1. Przyjecie wniosku o skierowanie na szkolenie zawierajacego:

a. pisemna prosbe o skierowanie na szkolenie,

b. dokument stanowiacy uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy (zal. nr
6.1) lub podj¢cia wlasnej dzialalnosci gospodarcze;j,

¢. karte kandydata na szkolenie (zal. nr 6.2).

2. Ustalenie zasadnosci skierowania na wskazane szkolente na podstawie:

a. spelnienia warunku uprawdopodobnienia uzyskania odpowiedniej pracy lub
podjecia dziatalnosci gospodarczej,

b. mozliwosci realizacji kursu,

c. pozytywnego zaopiniowania karty kandydata na szkolenie przez posrednika pracy
(opmia dotyczaca celowosci przekwalifikowania, podniesienia kwalifikacji
kandydata) i doradc¢ zawodowego / lidera klubu pracy.

3. Pisemne poinformowanie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku
o skierowaniu na wskazany kurs.

4.  Skierowanie osoby uprawnionej na badania lekarskie w celu stwierdzenia braku
przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia kursu.

5. Zawarcie umowy szkoleniowej (zal. nr 4.2, 4.3) zgodnie z § 31 i 32 Rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawic szczegdtowych
warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U.
nr 47, poz. 313)

6. Wrydanie skierowania na szkolenie (zat. nr 6.3) zawierajacego pisemng informacje
o prawach i obowiazkach uczestnika szkolenia.

7. Przyjecie od osoby kierowanej na szkolenie pisemmnego potwierdzenia (zal. nr 6.4)
0 zapoznaniu si¢ z informacja o prawach i obowiazkach uczestnikach szkolenia.

8.  Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informaciji
o skierowaniu na szkolenie, terminu rozpoczgcia 1 zakonczenia szkolenia,

9.  Przekazanie tej informacji do komérki organizacyjnej, odpowiedzialnej za prowadzenie

ewidencji 1 swiadczen za pisemnym potwierdzeniem odbioru.




I1. Przewidywany termin realizacji szkolenia
Termin realizacji szkolenia jest uzalezniony od stanu posiadanych do dyspozycji przez
Powiatowy Urzad Pracy srodkéw finansowych, oraz mozliwosci realizacji odpowiedniego

programu szkoleniowego przez instytucj¢ szkoleniowa.

II1. Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy (Dz. U. 47, poz. 315).

4. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14.05.2007r (Dz. U. z dnia 29.05.2007r. Nr 93 poz. 625 z
poézn. zm.) w sprawie refundacji ze $rodkéw Funduszu Pracy kosztow szkolen oraz
wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne od refundowanych wynagrodzen.

5. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 6 paZzdziernika 2004r. w sprawie
szczegblowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego,
stypendium i dodatku szkoleniowego, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. Nr 219
poz. 2222).

6. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku O rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. nr 123 poz. 776 z pdzn. zm.).



Zat. nr 6.1

pieczatka firmowa miejscowosc 1 data
zaktadu pracy

OSWIADCZENIE

--------------------------------------------------------------------------------

zamieszkaty/a

bedzie zatrudniony/a na sStanoWisKU.........cccoovvviveiviiriniiiii i

------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony / na czas okreslony
(wlasciwe podkreslic),
Oswiadczenie niniejsze wydaje sie w celu przedloZzenia w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Cieszynie.

pieczecd 1 podpis

*zatgcznik: prosba o sfinansowanie kursu



Zat nr 6.2

POWIATOWY URZADPRACY paasessemamasgswars
W CIESZYNIE Miejscowosé, data

(data ostatniej rejestraciji)

KARTA KANDYDATA
NA SZKOLENIE

Cz. | Wypetnia kandydat na szkolenie*
L F4 i (o S —— IO s anm o oo AR g oo S SRR

(nazwa i rok ukonczenia szkoty)

5.  ZaWOU WYUGZOTIVL ...coemsnessinnsnmssnsssssnssssnssnsnssssasmssnsstnsmsssmssssnssessiihsssnnsssansnes smeniiitissmmsnsrrssnns

2 KORYWANY PR CHIZEE wconsmnammmmmimomsgponss s o s S S S s e S
= WYKONYWANY OSTAINMIO: « .ottt ettt e e
6. POSIAAdANE LIDTAWITIBINIO auorisssuarsusistsis st o s s s s il s s s s S SR S
7 B oTa ot o LR B a1 (=T Lo ot o L O PR
8 Nazwa kierunku szkolenia, ktorym zainteresowany jest kandydat: ...,

9. Dotychczasowe uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez PUP:
..................... Jezeli tak, to prosze podac¢ nazwe kierunku szkolenia (kursu)......................

..................................................................... i TOK UKONCZEMIA v,
10. Czy podjal(eta) Pan(i) prace po ukonczeniu wyzej wymienionego szkolenia:

..................... Jezeli tak, to czy podjeta praca byta zgodna z kierunkiem odbytego
(tak, nie)

szkolenia: ..........coveeeeees 1 NA JAKIM STANOWISKUL oiniin e

(podpis kandydata na szkolenie)

* Uwaga — Wypetnienie karty kandydata nie oznacza zakwalifikowania na szkolenie.



Cz. Il Wypetniana przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
1.0pinia pos$rednika pracy dotyczgca celowosci przeszkolenia kandydata:

data pieczec i podpis
4.Informacja pracownika do spraw szkolen:

- Skierowanie na szkolenie:

- z inicjatywy kandydata na jego wniosek?, - z inicjatywy organu zatrudnienia®
- Cel szkolenia:

- przyuczenie do zawodu*, - przekwalifikowanie®, - doskonalenie zawodowe™,

- nauka umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia®,
Podjete dziatania:

data piecze¢ i podpis
Kandydat zakwalifikowany*, Kandydat nie zakwalifikowany*,...........cccooiviiiiiiiiiiiiiiiie (™)
N E= AT =7 (0] (=1 o = PP
' sata piecze¢ i podpis osoby upowaznionej

(*) niepotrzebne skresli¢

(**) w miare mozliwosci kwalifikowanie na szkolenie powinno odbywaé sie komisyjnie



Zal. nr 6.3

POWIATOWY URZAD PRACY CIESZY N sacsmsisssmsmmmmimans
w Cieszynie (miejscowosc, data)

SKIEROWANIE NA SZKOLENIE

DLA
BEZROBOTNEGO/POSZUKUJACEGO PRACY*
w ramach umowy szkoleniowej nr ...... T

Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie kieruje Pana(nia):

(imie, nazwisko)

FATTESZRATYUA) W s oo oo s s T e o T R TS s e e B o et

W OKIESIE O ...t O e
Koszt kursu wynosi .............c.ceo.e. zt z/evepn PUP pukEyWa sswinmssscm e 7
Pozostata kwote kosztu kursu . oo, zt pokrywa osoba skierowana na szkolenie.

Termin zgtoszenia sig w celu rozpoczecia KUrsu: ............ocoevveevvieeieceenne 0 EOAZ. oo
w

(miejsce odbywania szkolenia)

INFORMACJA O PRAWACH I OBOWIAZKACH BEZROBOTNEGO SKIEROWANEGO NA SZKOLENIE:
Oswiadczam, Ze :
. Zostalem(am) poinformowany(a) o obowigzku:
v regularnego uczeszczania, realizowania programu szkolenia i przestrzegania regulaminu
obowiazujacego w jednostee szkolacej,
v" kazdorazowego usprawiedliwienia nieobecno$ci na zajeciach szkoleniowych w terminie do 3 dni od
daty jego wystapienia,
v"  niezwlocznego przedstawienia w PUP $wiadectwa ukonczenia szkolenia w terminie nie
przekraczajacym jednak 7-miu dni od daty jego otrzymania,
¥ ukonczenie szkolenia i uzyskanie uprawnien do wykonywania zawodu jest traktowane jak skierowanie
do podjecia zatrudnienia na wcze$niej uprawdopodobnione miejsce pracy.
2. Zobowiazuje sig do zwrotu kosztéw szkolenia w przypadku nie ukonczenia go z wihasnej winy, chyba ze
powodem nie ukonczenia bgdzie podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.
3. Zostatem poinformowany, iz dodatek szkoleniowy lub stypendium szkoleniowe nie przystuguje w przypadku
utraty statusu osoby bezrobotnej.
4. Zostalem poinformowany, iz w przypadku odmowy przyznania lub utraty statusu osoby bezrobotnej
wyplacony dodatek szkoleniowy lub stypendium szkoleniowe podlega zwrotowi.
5. Zostalem poinformowany, iz w przypadku przerwania szkolenia z wlasnej winy zostang pozbawiony statusu
0soby bezrobotnej na okres 90 dni.

(podpis pracownika (podpis i pieczgé Dyrektora
przyjmujacego o$wiadczenie) Powiatowego Urzedu Pracy)

* pniepotrzebne skresli¢
** w przypadku cudzoziemcow w pisa¢ numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
ok - nazwa i adres instytucji, do ktérej jest kierowana osoba uprawniona,

- nazwa i adres klubu pracy,



Zat. nr 6.4
INFORMACJA O PRAWACH I OBOWIAZKACH BEZROBOTNEGO
SKIEROWANEGO NA SZKOLENIE

w ramach umowy szkoleniowej nr ................oeenn.

1. O$wiadczam, ze :
1. Zostalem(am) poinformowany(a) o obowiazku:

v regularnego uczeszezania, realizowania programu szkolenia i przestrzegania regulaminu obowiazujacego w jednostce
szkolace],

v kazdorazowego usprawiedliwienia nicobecnoéci na zajeciach szkoleniowych w terminie do 3 dni od daty jego
wystgpienia,

v niezwlocznego przedstawienia w PUP $wiadectwa ukonczenia szkolenia w terminie nie przekraczajacym jednak 7-
miu dni od daty jego otrzymania,

v ukoniczenie szkolenia i uzyskanie uprawnien do wykonywania zawodu jest traktowane jak skierowanie do podjecia
zatrudnienia na wczeéniej uprawdopodobnione miejsce pracy.

2. Zobowiazuje sie do zwrotu kosztéw szkolenia w przypadku nie ukonczenia go z wlasnej winy, chyba ze powodem nie
ukonczenia bgdzie podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

3. Zostatem poinformowany, iz dodatek szkoleniowy lub stypendium szkoleniowe nie przysiuguje w przypadku utraty statusu
0soby bezrobotne;j.

4. Zostalem poinformowany, iz w przypadku odmowy przyznania lub utraty statusu osoby bezrobotnej wyplacony dodatek
szkoleniowy lub stypendium szkoleniowe podlega zwrotowi.

5. Zostalem poinformowany, iz w przypadku przerwania szkolenia z wlasnej winy zostang pozbawiony statusu osoby
bezrobotnej na okres 90 dni.

II. Bezrobotny zarejestrowany we wlasciwym ze wzgledu na jego miejsce zamieszkania powiatowym urzedzie pracy ma

obowigzek zglaszania sie do powiatowego urzedu pracy w wyznaczonych terminach w celu potwierdzenia swojej gotowosci

do podjecia pracy i uzyskania informacji o mozliwoéciach zatrudnienia lub szkolenia.

III. Starosta, pozbawia statusu bezrobotnego, osobe bezrobotna, ktéra:

v' odmdwita bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
wykonywania prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych lub robét publicznych albo udzialu w szkoleniu,
stazu lub przygotowaniu zawodowym w miejscu pracy,

v nie stawita sie w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie i nie powiadomit w okresie 7 dni o
uzasadnionej przyczynie tego niestawiennictwa.

Pozbawienie statusu bezrobotnego nastgpuje na okres 3 miesigcy od dnia niestawienia si¢ w powiatowym urzedzie pracy;

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia I instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r.

Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.)

Ja, niZej POAPISANY .. .ooitiii PESEL ......ovamsvismsssmsmmmnmascons
Liggitynmjgoy sie dowoderiy’ tOZSAMBSET s vy s s e i 0 oy o i e T S s sy o s e i
P ] (LTS -

Odwiadczam, ze zapoznatem si¢ z powyzsza informacja.



Procedura — Sz -VII

1. Post¢powanie przy monitorowaniu przebiegu szkolen.

1.

Wizytacja zaje¢ edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia i1 sporzadzenie notatki (zal, nr

7.1).

Analiza wynikéw ankiet dotyczacych badania opinii uczestnikéw szkolenia uzyskanych

od instytucji szkoleniowe;j.

Analiza dokumentéw dostarczonych przez instytucj¢ szkoleniowa pod katem

sprawdzenia:

a) uczestnictwa skierowanych oséb w szkoleniu na podstawie listy obecnosci na
zajeciach,

b) czasu  trwania  szkolenia  okre§lonego w  umowie w  pordwnaniu
Z harmonogramem zaje¢ oraz lista obecnosci,

¢) zgodnos¢ faktury z wezesniejsza kalkulacja kosztéw szkolenia.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej osoby uprawnionej, informacji o zakonczeniu,

przerwaniu lub nieobecnosci na szkoleniu oraz przekazywanie tej informacji do komérki

organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyptate swiadczen.

Przekazanie posrednikowl pracy listy osob, ktére ukonczyly szkolenie grupowe za

pisemnym potwierdzeniem. W przypadku ukonczenia szkolenia wskazanego przez osobg

- skierowanie tej osoby na ofertg¢ pracy (wczesniej uprawdopodobnione miejsce pracy).

H Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(tekst jednolity Dz. U. z 2008 1. Nr 69 poz. 415 z pdézn. zm.).

2. Rozporzadzenie Mmistra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie

standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie

szezegdtowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku

pracy (Dz. U. 47, poz. 315).




Zat. nr 7.1

NOTATKA SEUZBOWA Z WIZYTACJI KURSU DLA OSOB

llllllllllllllllllllllllll tetetscerINRBtaRRb

1. Nazwa organizatora szkolenia 1 miejsce wizytacji:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
............................................................................................................................

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

3. Informacje  zaobserwowane 1 uzyskane w  trakcie  wizytacji
(z uwzglednieniem  informacji  dotyczacych  zaje¢  teoretycznych
i praktycznych, stosowanych metod 1 technik uczenia si¢ i nauczania,

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

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

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



Procedura - Sz-VIII-A

I. Postgpowanie przy finansowaniu kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji dla osob
bezrobotnych.
1. Poinformowanie osoby bezrobotnej o mozliwosciach i zasadach finansowania z Funduszu Pracy
kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji w tym z wykorzystaniem stron internetowych.
2. Przyjecie od bezrobotnego wmniosku o sfinansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji
zawierajacego:
a) pisemng prosbg o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji,
b) dokument stanowiacy uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy (zal. nr 8.1a) lub
podjecia wlasnej dzialalnosci gospodarczej,
c) dokument zawierajgcy informacje o nazwie, terminie i koszcie egzaminu lub uzyskania
licencji (zal. nr 8.2.a).
3. Przeanalizowanie zasadno$ci zlozonego wniosku na podstawie spetnienia warunkéw o ktdrych
mowa w pkt. 2..
4. Pisemne poinformowanie osoby bezrobotnej, o sposobie rozpatrzenia wniosku.
5. Zawarcie umowy na sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji (zal. nr 8.3 a)
z 0sobg bezrobotna, zawierajacej mi.n;
- nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencii oraz nazwg 1 adres instytucjl egzaminujacej
lub wydajacej licencije,
- kwote sfinansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencii,
- finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji w formie bezposredniej wplaty przez
powiatowy urzad pracy na konto instytucji egzaminujacej lub wydajacej licencje,
- zobowigzanie bezrobotnego do zwrotu poniesionych kosztéw w przypadku rezygnacji z
przystapienia do egzaminu lub ubiegania si¢ o uzyskanie licencji,
- zobowigzanie bezrobotnego do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o wynikach
egzaminu lub uzyskania licencji i przedlozenia dokumentu potwierdzajacego zdanie egzaminu
lub uzyskanie licencji.
6. Odnotowanie w Xkarcie rejestracyjnej bezrobotnego, informacji o sfinansowaniu kosztéw
egzaminu lub uzyskania licencji.
7. Przekazanie umowy na sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji do komorki
organizacyjnej odpowiadajacej za prowadzenie finanséw i ksiggowosci.
8. Przyjecie od bezrobotnego informaciji badz dokumentu o wyniku egzaminu lub uzyskania licencji

oraz odnotowania tego faktu w karcie rejestracyjnej bezrobotnego.




9. Skierowanie bezrobotnego na oferte pracy na podstawie wczesniej uprawdopodobnionego

migjsca pracy (o ktérym mowa w pkt. 2b.).

II. Przewidywany termin realizacji finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji
Termin realizacji finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji jest uzalezniony od stanu
posiadanych do dyspozycji przez Powiatowy Urzad Pracy $rodkéw finansowych, oraz mozliwosci

realizacji w/w form.

II. Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008 r. Nt 69 poz. 415 z pésn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie standardéw
ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szezegOtowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz.

U. 47, poz. 315).



Zatl. 8.1.a

pieczed pracodawcy miejscowos¢, data

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

w Cieszynie

Oswiadczenie pracodawcy

nr telefonu ... NIP <ot
REZOM...cooii e, EKD oo,
zobowigzuje si¢ do zatrudnienia Pana/l ......oooooiiiiiiii e
ZAMIESZRAIEZOME] ..o
N SEANOWISKLL L...oeeiiiit ettt e e e n s

(nazwa stanowiska pracy)

w ciggu 30dni od zdania egzaminu / uzyskania licencji* z zakresu:

(nazwa uprawnienia wymaganego do zatrudnienia)

na okres co najmniej 6 miesigcy.

Oswiadczenie niniejsze wydaje sie w celu przedfozenia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Cieszynie 1 jest rownoznaczhe ze zgloszeniem wolnego miejsca pracy po uzyskaniu priez

osobe bezrobotng wymaganych uprawnien.

podpis i pieczatka osoby upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢



dnia e
Imi¢ i nazwisko
Powiatowy Urzad Pracy
................................................................ ul. Kochanowskiego 8
data urodzenia 43-400 Cieszyn

Whniosek o sfinansowanie

kosztow egzaminu / uzyskania licencji *

Zgodnie z art. 40 pkt 3a ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm.) wnioskuje o sfinansowanie
kosztéw egzaminu / uzyskania licencji* z zakresu:
(nazwa uprawnienia wymaganego do zatrudnienia)

realizowanego w terminie 0d ..........cvvevveeeriereneiieeenennn dO oo

(nazwa i adres pracodawcy)

Wysoko$¢ kosztow egzaminu / uzyskania licencji* wWynosi: ..o zt,
Zostalem(am) zapoznany(a) z zasadami sfinansowania kosztéw egzaminu / uzyskania
licencji* 1 zobowigzuje sie do zawarcia umowy, w ktdrej zostana okreSlone warunki

sfinansowania.

podpis osoby bezrobotnej

Zalaczniki:

I, O$wiadczenie pracodawcy.

2. Zaswiadczenie wystawione przez instytucje egzaminujaca lub wydajaca licencjg, zawierajace informacje nt.:
nazwa egzaminu lub licencji, termin przeprowadzenia egzaminu iub licencji, koszt catkowity i warunki
dokonywane] wplaty, numer konta bankowego.

* niepotrzebne skreslic



KPP sasswimarsasason [eevenen2008 Zal. 8.3.a

UMOWA NR .....coo00inenee

dotyczaca sfinansowania kosztow egzaminu / uzyskania licencji* z Funduszu Pracy

Zawarta W dnil ..oooeeevinnennesisescocecronas

pomiedzy Starosta Powiatu Cieszynskiego, w imieniu ktorego dziata Pani Anna Stefaniak-
Bacza Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie ul. Kochanowskiego 8,

zwanym w dalszej czgsci umowy Starosta,

zwanym (zwana) dalej Wnioskodawcg
Na podstawie art. 42 a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.) strony

ustalajq co nastgpuje:

§1
Przedmiotem umowy jest sfinansowanie przez Starost¢ kosztow egzaminu / uzyskania

licencji* z zakresu:

(nazwa i adres instytucji egzaminujacej badz instytucji wydajacej licencje)
§2

Wnioskodawca zobowiazuje sie do:

1. Przystapienia do egzaminu / Ubieganie si¢ uzyskanie licencji* zgodnie z wyznaczonym
terminem.

2. Zobowiazanie do powiadomienia wynikach egzaminu / uzyskanej licencji* 1 przedlozenia
dokumentu potwierdzajacego zdanie egzaminu / uzyskanie licencji*.

3. Przedstawienia  Staroscie  zaswiadczenia, dyplomu lub  innego dokumentu
potwierdzajacego zdanie egzaminu / uzyskanie licencji*.

4. Podjgcia pracy w terminie 30 dni od dnia uzyskania odpowiednich uprawnien, zgodnie
z deklaracjg pracodawcy zlozong przy wniosku o sfinansowanie kosztéw egzaminu /

uzyskania licencji*.



5. Zwrotu calosci przekazanej kwoty sfinansowania kosztéw egzaminu / uzyskania licencyi*
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia jej wyplacenia w przypadku
rezygnacji z przystapienia do egzaminu / ubiegania si¢ o uzyskanie licencji* lub nie
podjecia pracy, zgodnie ze zlozona deklaracja pracodawcy oraz utraty statusu osoby
bezrobotnej, z przyczyn innych niz podjgcie pracy lub pozarolniczej dziatalnosci

gospodarcze;j.

§3
Starosta zastrzega sobie:
1. Prawo do natychmiastowego rozwiazania niniejszej umowy w razie stwierdzenia

nieprawidtowosci wykonywania jej postanowien przez Wnioskodawcg.

§4
Starosta zobowiazuje si¢ do przekazania instytucji egzaminujacej / instytucji wydajacej
licencje® KwWoty W WySOKOSCT . ooi it
(jednorazowo) ze S$rodkéw Funduszu Pracy celem sfinansowania kosztéw  egzaminu /

uzyskania licencji* w formie bezpodredniej wplaty przelewem na konto nr

§5
W sprawach nie objetych umowg majq zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
§6

Wizelkie spory mogace wynikngé na tle stosowania umowy rozstrzygac¢ bedzie Sad wlasciwy

migjscowo dla siedziby Starosty.

§7

Wszelkie zmiany wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Umowe sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérego 2 egzemplarze

otrzymuje Starosta, 1 egzemplarz osoba bezrobotna.

WNIOSKODAWCA DYREKTOR

* piepotrzebne skresli¢




Procedura-Sz-VIII-B

I. Postgpowanie przy dofinansowaniu kosztow studiow podyplomowych dla osob
bezrobotnych.
1. Poinformowanie osoby bezrobotnej o mozliwosciach i1 zasadach dofinansowania
7z Funduszu Pracy kosztéow studiow podyplomowych w tym z wykorzystaniem stron
internetowych.
2. Przyjecie od bezrobotnego wniosku o dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych
zawierajacego:
a) pisemna prosbe o dofinansowanie kosztéw studiow podyplomowych,
b) dokument stanowiacy uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy (zal. nr
8.1.b)
¢) dokument zawierajacy informacje o nazwie, terminie realizacji i koszcie studidw
podyplomowych (zal. nr 8.2.b).
3. Przeanalizowanie zasadnosci ztozonego wniosku na podstawie spelnienia warunku
zawartego w pkt. 2.
4. Pisemne poinformowanie o sposobie rozpatrzenia wniosku.
5. Zawarcie umowy na dofinansowanie kosztow studiéw podyplomowych ( zal. nr 8.3.b)
z osoba bezrobotna zawierajacej mi.n:
- nazwe 1 termin realizacji studiow podyplomowych oraz nazwe 1 adres organizatora
studiéw podyplomowych,
- kwote dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych,
- dofinansowanie kosztéow studiéw podyplomowych w formie bezposrednich wptat na
konto organizatora studiéw podyplomowych,
- zobowigzanie do zwrotu dofinansowania kosztow studiéw podyplomowych w
przypadku nieukonczenia lub przerwania studiéw podyplomowych z winy bezrobotnego.
6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego informacji o dofinansowaniu kosztow
studiéw podyplomowych.
7. Przekazanie umowy na dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych do komorki
organizacyjnej odpowiadajacej za prowadzenie finansow i ksiggowosci.
8. Przyjmowanie od bezrobotnego korzystajacego z formy dofinansowania dokumentu
potwierdzajacego kontynuacje¢ studiow podyplomowych, a po ukonczeniu studiéw — dyplomu

ukonczenia tychze studidow.



9. Skierowanie bezroboinego na oferte pracy na podstawie werzesniej uprawdopodobnionego

miejsca pracy (o kKtorym mowa w pki. 2b.).

I1. Przewidywany termin realizacji studiow podyplomowych
Termin realizacji studidw podyplomowych jest uzalezniony od stanu posiadanych do
dyspozycii przez Powiatowy Urzad Pracy srodkéw finansowych, oraz mozhiwoscet realizacii

studiéw podyplomowych.

II1. Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
{tekst jednohity Dz. U. 2z 2008 r. Nr 69 poz. 415 2 pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szezegOlowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku

pracy {Dz. U. 47, poz. 315).




Zat. 8.1.b

pieczgc pracodawcy miejscowos¢, data

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

w Cieszynie

Oswiadczenie pracodawcy

mtelelotil .o mpasrsssnarmstnrees i £l mm——————
e B s 0 R o R S A
zobowiazuje sie do zatrudnienia Pana/l .....oocoeveviiiiiiiiiiiieccececeee ettt
ZAMIESZKATEZOME] ..t
1A SEATIOWISKUL 1.eoeieeei ettt sk a ettt ae et e e st ebs e bt nen et en e eae et

(kierunek studiow podyplomowych)
na okres co najmniej 6 miesigcy.
Oswiadczenie niniejsze wydaje sie w celu przedtozenia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Cieszynie i jest rownoznaczne ze zgltoszeniem wolnego miejsca pracy po uzyskaniu przez

osobe bezrobotng dyplomu ukovnczenia wymaganych studiow.

podpis 1 pieczatka osoby upowaznionej



dNia e
Imie 1 nazwisko
Powiatowy Urzad Pracy
................................................................ ul. Kochanowskiego 8
data urodzenia 43-400 Cieszyn

Whiosek o dofinansowanie studiow podyplomowych
Zgodnie z art. 42a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pdézn. zm.) wnioskuje o dofinansowanie podjgcia
STUdIOW POAYPLOMOWYCH PIL. oottt ettt e see s b raeens

Wysokos¢ oplaty za studia podyplomowe wynosi ......cocercnennenen, zt platne jednorazowo /

Zostalem(am) zapoznany(a) z zasadami dofinansowania kosztow studiéw
podyplomowych i zobowiazuje si¢ do zawarcia umowy, w ktorej zostana okreslone warunki

dofinansowania.

podpis osoby bezrobotne;j

Zataczniki:

1. Oswiadczenie pracodawcy.

2. Zaswiadczenie wystawione przez uczelnie zawierajgce informacje nt.: kierunek studiéw
podyplomowych, termin realizacji, koszt catkowity, warunki dekonywanej wplaty, numer konta
bankowego

* niepotrzebne skreslic



Zat. 8.3.b

UMOWANR ..........

dotyczaca dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych z Funduszu Pracy

Zawarta w dniu c.ooovvvviniiiiiiisrieiiennnnen,

pomigdzy Starosta Powiatu Cieszynskiego, w imieniu ktérego dziala Pani Anna Stefaniak-
Bacza Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie ul. Kochanowskiego 8,

zwanym w dalszej czesci umowy Starosta,

zwanym (zwang) dalej Wnioskodawca
Na podstawie art. 42 a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm.) strony

ustalaja co nastgpuje:

§1

Przedmiotem umowy jest dofinansowanie przez Starost¢ kosztéw studiéw podyplomowych

53 D P P U PITOTPPIN

{nazwa kierunku studiéw)

podjetych przez Wnioskodawee w terminie od ..................... do

(nazwa i adres organizatora studiow podyplomowych)

§2

Whioskodawca zobowigzuje si¢ do:

1. Podjecia nauki, zgodnie z programem studiéw podyplomowych.

2. Przedstawienia Staroscie na koniec kazdego semestru nauki dokumentu potwierdzajgcego
kontynuacje studiéw podyplomowych.

3. Niezwiocznego poinformowania Starosty o wszelkich zmianach w terminach odbywania
studiéw podyplomowych..

4. Przedstawienia Staro$cie, na kazdorazowe wezwanie dokument z Uczelni potwierdzajacy
kontynuowanie nauki.

5. Przedstawienia  Staroscie  zaswiadczenia, dyplomu Iub innego  dokumentu

potwierdzajacego ukonczenie studidw.



6. Podjecia pracy w terminie 30 dni od dnia ukonczenia studidw, zgodnie z deklaracja
pracodawcy ztozona przy wniosku.

7. Zwrotu catosci przekazanej kwoty dofinansowania kosztéw studidw podyplomowych
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia jej wyplacenia w przypadku
przerwania, nie podjecia , nie ukonczenia nauki lub nie podjgcia pracy, zgodnie ze
ztozong deklaracjg pracodawcy oraz utraty statusu osoby bezrobotnej, z przyczyn innych

niz podjecie pracy lub pozarolniczej dzialalnosci gospodarcze;.

§3
Starosta zastrzega sobie:
1. Prawo do monitoringu przebiegu studiow poprzez wzywanie do dostarczenia przez
bezrobotnego dokumentéw potwierdzajacych kontynuowanie nauki.
2. Prawo do natychmiastowego rozwigzania niniejszej umowy w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci wykonywania jej postanowien przez Wnioskodawce.
§4
Starosta zobowiazuje si¢ do przekazania organizatorowi studidéw podyplomowych kwoty
W WYSOKOSCT ottt ittt ettt (jednorazowo) ze Srodkow

Funduszu Pracy celem dofinansowania kosztéw studiow podyplomowych przelewem na

§5

W sprawach nie objetych umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§6
Wszelkie spory mogace wynikna¢ na tle stosowania umowy rozstrzygac¢ bedzie Sad wlasciwy

miejscowo dla siedziby Starosty.

§7

Wszelkie zmiany wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Umoweg sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérego 2 egzemplarze

otrzymuje Starosta, 1 egzemplarz osoba bezrobotna.

WNIOSKODAWCA DYREKTOR



Zat. 8.3.b

UMOWANR ................

dotyczgca dofinansowania kosztow studiow podyplomowych z Funduszu Pracy

ZAWArTA W AU +vvenrrirrrirrererersencsnsnens

pomi¢dzy Starosta Powiatu Cieszynskiego, w imieniu ktérego dziata Pani Anna Stefaniak-
Bacza Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie ul. Kochanowskiego 8,

zwanym w dalszej czesci umowy Starosta,

zwanym (zwang) dalej Wnioskodawcg
Na podstawie art. 42 a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm.) strony

ustalajg co nastepuje:

§1
Przedmiotem umowy jest dofinansowanie przez Starost¢ kosztéw studiéw podyplomowych
DMl asssmmsrusosasns e s P VSRS R ST M L S A S TSN SR SRR 35
(nazwa kierunku studiéw)
podjetych przez Whioskodawee wterminie od ... v comns 5
W s vonmranas crivi aRe sl SIRTEAEE FEEEEEE ST ISR S R R R YRR SV OB SO

(nazwa 1 adres organizatora studiéw podyplomowych)

§2

Whnioskodawca zobowigzuje si¢ do:

1. Podjgcia nauki, zgodnie z programem studiéow podyplomowych.

2. Przedstawienia Staro$cie na koniec kazdego semestru nauki dokumentu potwierdzajacego
kontynuacje studiéw podyplomowych.

3. Niezwlocznego poinformowania Starosty o wszelkich zmianach w terminach odbywania
studidow podyplomowych..

4. Przedstawienia Staroscie, na kazdorazowe wezwanie dokument z Uczelni potwierdzajacy
kontynuowanie nauki.

5. Przedstawienia  Staroscie  zasSwiadczenia, dyplomu lub innego dokumentu

potwierdzajacego ukonczenie studiow.



6. Podjecia pracy w terminie 30 dni od dnia ukonczenia studidéw, zgodnie z deklaracja
pracodawcy zlozona przy wniosku.

7. Zwrotu catosci przekazanej kwoty dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych
wraz z odsetkami ustawowymi mnaliczonymi od dnia jej wyplacenia w przypadku
przerwania, nie podjecia , nie ukonczenia nauki lub nie podjecia pracy, zgednie ze
zlozong deklaracja pracodawcy oraz utraty statusu osoby bezrobotnej, z przyczyn innych

niz podj¢cie pracy lub pozarolniczej dzialalnosci gospodarcze].

§3
Starosta zastrzega sobie:
1. Prawo do monitoringu przebiegu studiéw poprzez wzywanie do dostarczenia przez
bezrobotnego dokumentéw potwierdzajacych kontynuowanie nauki.
2. Prawo do natychmiastowego rozwiazania niniejszej umowy w razie stwierdzenia
nieprawidiowosci wykonywania jej postanowien przez Wnioskodawcg.
§4
Starosta zobowiazuje si¢ do przekazania organizatorowi studidw podyplomowych kwoty
W oWYSOKOSCT e (jednorazowo) ze Srodkéw

Funduszu Pracy celem dofinansowania kosztow studiow podyplomowych przelewem na

§5

W sprawach nie objetych umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§6
Wszelkie spory mogace wyniknaé na tle stosowania umowy rozstrzygaé bedzie Sad wlasciwy

miejscowo dla siedziby Starosty.

§7

Wiszelkie zmiany wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
$8
Umoweg sporzgdzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrego 2 egzemplarze

otrzymuje Starosta, 1 egzemplarz osoba bezrobotna.

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

WNIOSKODAWCA DYREKTOR



Procedura -Sz -IX

1. Postepowanie przy udzielaniu pozyczki szkoleniowej osobie uprawnionej tj. osoba
bezrobotna lub zolnierz rezerwy,
L. Udzielenie osobie uprawnionej informacji 0 mozliwosciach
1 zasadach udzielania pozyczki szkoleniowej oraz wymaganych dokumentach w iym
z wykorzystaniem stron miernetowych.
2. Przyjgcie wniosku o udzielenie pozyczki szkoleniowej (zatl. nr 9.1) zawierajgcego.
a) pisemna prosbe o udzielenie pozyczki szkoleniowe],
b) dokument stanowigcy uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy.
3. Przeanalizowanie zasadnosci zlozonego wniosku.
4. Pisemne poinformowanic osoby aprawnionej, o sposobie rozpatrzenia wniosku,
3. Ustalenie warunkow 1 zawarcie umowy na udzielenie pozyczki szkoleniowej (zal. nr 9.2)
w porozamieniu z komdrka organizacyjng odpowiedzialng za prowadzenie ewidencjl
1 wyplatg §wiadczen.
Umowa na udzielenie pozyczki szkoleniowej okresla:
- nazwg 1 termin szkolenia oraz nazwe 1 adres instytucj! szkoleniowe] realizujacej
szkolenie,
- plan splaty rat pozyczki szkoleniowej,
- sposob zabezpieczenia splaty pozycezki szkoleniowej,
-zobowigzanie do wydatkowania pozyczki szkoleniowe] na cele okreslone w umowie,
- zobowtiazanie do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu i zakonczeniu
szkolenia finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz przedstawienia dokumentow
umozliwiajacych rozliczenie tej pozyczki.
6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej osoby uprawnionej informacji o przypadku udzielenia
pozyczki szkoleniowe;.
7. Przekazanie umowy na udzielenic pozyczki szkoleniowej z planem splat do komdrki
organizacyjnej odpowiadajacej za prowadzenie finansdw i ksiegowoscl.
8. Przyjecie od osoby uprawnionei dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia oraz
odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub karcie rejestracyjnej poszukujacego

pracy w przypadku zolnierza rezerwy.




II. Przewidywany termin udzielania pozyczki szkoleniowej.
Termin realizacji jest uzalezniony od stanu posiadanych do dyspozycji przez Powiatowy

Urzad Pracy $rodkéw finansowych oraz mozliwosci realizacji w/w formy.

I1L. Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegdlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku

pracy (Dz. U, 47, poz. 315).



Zal. nr 9.1

Cileszyn ..oooovvvivieniinnnns

Powiatowy Urzad Pracy
w Cieszynie

WNIOSEK
o udzielenie pozyczki z Funduszu Pracy
na sfinansowanie kosztow szkolenia

I. Informacje o wnioskodawcy

e

Imig 1 NAZWISKO .. ovveiee e
Nr ewidencyjny wPUP .............oooiiils Jata TETESIEABIL ..o vas w55 et 50
DR TGEAERIR opam s sy g peses e i 5 1216 R oL T 1 ——

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

Seria 1 nT dOWOdu 0SODISTEZO ....vvniiniitie i
Nazgwa 1 fOk ukonerelita szlOlY »: cuss v conns oy sunms sase mupvmss suwss 501 s s
ZAWOd WYUCZOMNY ..ottt e,
Lawid ostatnio Wy KOy WA ; sres s i G cives erSos 5590 eY DETES FOF S ERE FREHE 4
NI 2V o) ¢ o) A PPN

0 Forma 107 iazania WoWy @ PUACE sue s 55 (5 955 0903 chies S59v5es wres enes

II. Informacje o wielkosci i celowosci pozyczki

L,
2.

s 0

s s

Olergslenie Wysokosel POZYCZKL  worw swsvmvsrsrum svasy v vsmus poymvssy soswppsmsess
Nazwa SZKOIENIA ..ot

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

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

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

---------- b s st e sas D R R A R R I R B A A R A I )

data podpis wnioskodawcy



(wypelnia jednostka szkolaca)

1. Nazwa jednostkl SZROIGEE] » 1uu 50 suvies ssnn sasisins musn simes s vas souss g oo
2 AICS et e
2 P, SEROIENTA i o5 500,00 Horsit 58 R B i B 50 4D EHES TR B RS EPUAS L V5D
4. Termin realizacji szkolenia: data roZpoczecia ........cooovviiiiiiiiiiiiiinniiinnn

clata, ZARoNGZENIA. s v soves ou s moves b desase
e S ———

data, podpis 1 pieczatka przedstawiciela
jednostki szkolacej

I1. Oswiadczenie wnioskodawcey dotyczace innych zobowigzan finansowych.

1. Nie cigza na mnie zobowigzania finansowe wynikajace z zaciagnietych
kredytow.

2 Ciaza na mnie zobowiazania finansowe w wysokosci

R Nie jestem poreczycielem.

4. Jestem poreczycielem zadtuzenia w wysokosci

------------------------------------

III. Oswiadczenie wspélmatzonka wnioskodawcy.

L. Dane wspétmatzonka

TTE 1. TTAZWISKG 1 voninime nrone sommamsiais soxmons s ramms sons tcssinld smmns oot Eimnn ams 50,65 Gmadinitleh §
72 U3 = O O R ———————

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na udzielenie mojej/mojemu zonie/mezowi
pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia w wysokosci ...................
oraz dokonywanie jej sptaty na warunkach okreslonych umowsa.

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

czytelny podpis wspotmatzonka



IV. Oswiadczenie wnioskodawcy.

Zabezpieczenie kwoty udzielanej pozyczki bedzie stanowit: weksel in blanco/
weksel in blanco z porgczeniem wekslowym/ porgczenie®

Oswiadczam, ze zostatlem/tam pouczony/a o odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych oswiadczen.

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

czytelny podpis wnioskodawcy

Zalaczniki
1. zaswiadczenia z zakfadéw pracy porgczycieli o wysokosciach zarobkéw brutto i1 netto
Z ostatniego miesiaca
2. deklaracja pracodawcy wraz z dokumentem potwierdzajacym forme prawna istnienia firmy.



Zatacznik do wniosku

o udzielenie pozyczki na
sfinansowanie kosztow
szkolenia

/miejscowos$€, data/

/pieczatka pracodawcy/

POWIATOWY URZAD PRACY
W Cieszynie

DANE PRACODAWCY:

1. Nazwa lub imi¢ i nazwisko, adres, telefon i fax, e — mail

Numeridemtyfikaey iy REETIRG oo mmmgun s oo s s <
Numer identyfikacji podatkowe] NIP: ...,
PRt pERSTE BYACUTINONT. oo s vommiin svmsammanndin SR St SRI0008 Baiiets et U
Ruidza) prowsdzone] damlalnosel:  aoassinas owies s s on s suriass e i

R s > B

Przedstawiajac powyzsza informacje deklaruje zatrudnienie/lub powierzenie wykonywania
innej pracy zarobkowej zgodnie z kierunkiem ukonczonego szkolenia sfinansowanego z
pozyczki szkoleniowej, w ramach umowy o pracg/umowy o Swiadczenie ustug Pani/a/:

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

/imi¢ i nazwisko osoby bezrobotnej/

B L o T T

Umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony / na czas okreslony (wlasciwe

podkreslic), nie krétszy niz 6 miesiecy, w pelnym wymiarze czasu pracy.

/podpis 1 pieczatka imienna osoby uprawnionej
do reprezentowania pracodawcy/



Zal. nr 9.2

Zawarta, Waniu o sevsepssess w Cieszynie pomigdzy:

Starostg Cieszynskim, z upowaznienia ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Cieszynie mgr Anna Stefaniak-Bacza, zwanym w tre$ci umowy,, Pozyczkodawca”

a bezrobotnym/ng Panem/Pania ....................... p£:1 11 RSP R ,
ul oo zwanym w tresci umowy ,,Pozyczkobiorcg”

0 nastgpujacej tresci :

§1
1. W celu umozliwienia podjecia zatrudnienia/lub innej pracy zarobkowe]
wymagajacego/wymagajacej szczegdlnych kwalifikacji, Pozyczkodawca udziela na wniosek

Pozyczkobiorcy zdnia ...l

pozyczki w EWOEIe v o F2 L (oL 1L R — zi/

na skingnsowsznie; kpsziiw sZkglenia PR, wep mvmsmm s g e gy awevas e , ktore
odbedzie si¢ w terminie ............. T -
Z tego kwotd o venses Zl [SIOWIHE! o g avowd z}/. to naleznos¢ przystugujaca

instytucji szkoleniowej, a kwota przewidziana na sfinansowanie innych kosztéw szkolenia to:
................... 2 [BYOWIIE, & i e e imsis B

2. Pozyczka, o ktérej mowa w ust.lnie jest oprocentowana, a jej splata nastapi wg
harmonogramu stanowigcego zalacznik nr 1 do umowy w kasie Powiatowego Urzedu Pracy

w Cieszynie.



§2
Pozyczkobiorca zobowigzuje si¢ do:
1. Wykorzystania pozyczki na sfinansowanie szkolenia o ktérym mowa §1 ust. 1 oraz
uczesinictwa w nim.
2. W przypadku wykorzystania pozyczki na inne cele niz okreslone w ust. 1, niepodjecia,
przerwania lub nie ukonczenia szkolenia, pozyczka podlega zwrotowi w calosci wraz
z odsetkami ustawowymi naliczonym od dnia jej wyptacenia..
Odsetki ustawowe ustala si¢ takze od kwoty pozyczki nie sptaconej w terminie.
3. Przedlozenia w terminie 7 dni od daty rozpoczgcia szkolenia dowodu wplaty tytulem

kosztow szkolenia oraz kserokopii swiadectwa ukonczenia szkolenia po jego zakonczeniu.

§3

Zabezpieczenie zwrotu udzielone] poZyczki StANOWL ..o

§4
Pozyczkodawcy przystuguje w kazdym czasie prawo kontroli prawidlowosci wykorzystania

kwoty udzielonej pozyczki.

§5
1. Pozyczkobiorca zobowiazuje si¢ w terminie 7 dni do powiadomienia Pozyczkodawcy
o podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz przedlozenia potwierdzajacych to

dokumentow

§6

Wiszelkie zmiany postanowien umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7
W zakresie nie unormowanym niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy:
- ustawa z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U z 20081, nr 69, poz. 415 z p6ézn. zm.).

- Kodeksu cywilnego.



§8
W przypadku sporéw powstalych na tle realizacji postanowief niniejszej umowy strony
ustalaja, iz wiasciwym dla ich rozstrzygniecia bedzie sad wlasciwy miejscowo dla siedziby

Pozyczkodawcy.

§9
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje

Pozyczkobiorca, a dwa pozostale Pozyczkodawca.

§10
Integralna czescig umowy sa:
v harmonogram — zatacznik nr 1,

v’ umowa por¢czenia — zatgcznik nr 2,

podpis Pozyczkobiorcy podpis Dyrektora PUP



Zatacznik Nr 1

do umowy pozyczkinr .................

Harmonogram splaty pozyczki

Pierwsza rate pozyczki nalezy wplaci¢ do 10-go ....... 5 f,

w kasie Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie, ul. Kochanowskiego 8.

Pozostate raty pozyczki nalezy wptaca¢ do 10-go kazdego nastgpnego miesiaca

kalendarzowego w kasie tut. Urzedu.

W przypadku nie sptacenia pozyczki w terminie zostang naliczone odsetki

ustawowe.

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

data, nr dowodu osobistego podpis pozyczkodawcy

podpis pozyczkobiorcy



Zalacznik nr 2
do umowy pozyczkinr ..................

UMOWA PORECZENIA
/ART.876-887 K.C./

Zawarta W dnill seeeeveriiiiieeerenine pomiedzy Starosta Powiatu Cieszynskiego, w imieniu
ktérego dziala Pani Anna Stefaniak-Bacza Dyrektor Powiatowego Urzedu  Pracy
w Cieszynie, zwanym w dalszej czesci , Pozyczkodawca”™ a:

.(imi¢ nazwisko, adres, zamieszkania, nr PESEL)
zwanymi w dalszej czesci ,Poreczycielami”, o nastepujacej tresci:
§1.

Ninigjszym zobowigzujemy si¢ jako poreczyciele do solidarnej splaty na rzecz
Pozyczkodawcy zobowiazan

Pana/i/: ...
#2111 IR Lul
z tyt. udzielenia pozyczki w wysokosci: .................... 7h. fstownie: ...l yarl

na wypadek, gdyby dtuznik swoich zobowiazan nie wykonat.

Porgczenie niniejsze obejmuje zobowiazanie dluznika istniejace w dniu udzielenia
poreczenia, jak i mogace powstaé w przysziosci — do wyzej wymienionej wysokosci pozyczki
oraz do zwigzanych z tg pozyczka naleznych odsetek i kosztow.

§2.
Jednoczednie oswiadczamy, ze zobowigzania z tyt. niniejszego porgczenia wykonamy
niezwlocznie po zawiadomieniu nas przez Powiatowy Urzad Pracy o zwloce diuznika w
splacie.

§ 3.

W zakresie nie uregulowanym niniejsza umows maja zastosowanic przepisy Kodeksu Cywilnego.
§ 4.

Umowa zostata sporzadzona w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

podpis poreczyciela podpis poreczyciela podpis pozyczkodawcy



Wyrazam zgodg, aby méj wspdtmalzonek udzielit wyzej opisanego poreczenia cywilnego:

Lo, ISR VROROPRS 2 e
podpis wspotmatzonka podpis wspdtmatzonka
Cieszyn, dnia .....c...cccoveeeenne, podpis zlozony w mojej obecnosci
podpis pracownika PUP
Uwagi:

Jezeli porgczyciclem jest osoba prawna, wpisuje si¢ osoby uprawnione do skiadania
o$wiadczen 1 zaclagania zobowigzan majatkowych w jej imieniu oraz stempel firmowy osoby
prawnej.

1. Dotyczy poregczycieli, pozostajacych w zwigzku malzenskim.



Procedura - Sz - X

I. Postepowanie przy prowadzeniu analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

1. Analiza danych statystycznych 1 obliczenie wskaznikéw umozliwiajacych dokonanie oceny

skutecznosci 1 efektywnosci organizowanych szkolen, finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania

licencji lub studiéw podyplomowych, szkolen finansowanych z pozyczki szkoleniowej ustalajac w

szczegdlnosci (zat. nr 10.1):

v

liczbe i odsetek 0s6b, ktére ukonczyly szkolenia z wynikiem pozytywnym, w stosunku do
rozpoczynajacych szkolenie,

liczbe i odsetek 0s6b przeszkolonych w poszczegélnych kategoriach wyréznionych wediug
kryterium wieku, poziomu wyksztalcenia, czasu pozostawania bez pracy, miejsca
zamieszkania i przynaleznosci do grup szczegdlnego ryzyka na rynku pracy,

liczbe i odsetek osob zatrudnionych w okresie 3 miesigcy po ukonczeniu szkolen,

koszt ponownego zatrudnienia oséb przeszkolonych, liczony jako stosunek poniesionych
kosztéw szkolen do liczby zatrudnionych w okresie 3 miesigcy po ukonczeniu szkolen,
przecigtny czas trwania szkolen,

przecietny koszt szkolenia i przecigtny koszt osobogodziny szkolenia,

liczbe 1 odsetek o0sdb, ktére zdaly sfinansowany egzamin lub uzyskaly sfinansowana licencje,
ukonczyly szkolenie sfinansowane z pozyczki szkoleniowej, ukonczylty dofinansowane studia
podyplomowe w stosunku do os6b, ktére otrzymaty wsparcie w tej formie,

liczbe o odsetek oséb zatrudnionych w okresie 3 miesiecy po zdaniu sfinansowanego
egzaminu, uzyskaniu sfinansowanej licencji, ukonczenia szkolenia sfinansowanego z pozyczki

szkoleniowej oraz po ukonczeniu dofinansowanych studiéw podyplomowych.

2. Upowszechnianie informacji o wskaznikach skutecznosci i efektywnosci, w  tym

z wykorzystaniem strony internetowej:

- organizowanych szkolen,

- finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

- szkolen finansowanych z pozyczki szkoleniowej.

Analiza bedzie dokonywana w okresach potrocznych.

11. Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity
Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. sprawie standardéw ustug
rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegétowych

warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. 47, poz. 315).
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