Projekt z dnia 7 czerwca 2010 r.

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJY

w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy

Na podstawie art. 35 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z pdzn. zm.z)) zarzadza si¢, co
nastegpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1.1. Rozporzadzenie okresla standardy i szczegdtowe warunki prowadzenia przez po-
wiatowe i wojewodzkie urzedy pracy:
1) posrednictwa pracy,
2) poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
3) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
4) organizacji szkolen
- zwanych dalej ,,ustugami rynku pracy”.

2. Ustala si¢ standardy ustug rynku pracy, ktére okreslone sg w zataczniku do rozporza-
dzenia.

3. Ustugi rynku pracy $wiadczy sie dla bezrobotnych i poszukujacych pracy, zwanych da-
lej ,,osobami zarejestrowanymi”, dla 0sob niezarejestrowanych W powiatowych urzgdach pra-
cy, zwanych dalej ,,osobami niezarejestrowanymi” oraz dla pracodawcow.

4. Przepisy dotyczace ustug rynku pracy, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 i 2 w zakre-
sie okreslonym dla pracodawcow stosuje si¢ odpowiednio do przedsigbiorcow, o ktérych
mowa w art. 39 ¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, zwanej dalej ,,ustawg”.

§ 2.1. Ustugi rynku pracy $wiadczy si¢ bez zbednej zwloki, w sposodb dostosowany do in-
dywidualnych potrzeb i gwarantujacy rowny dostep i rowne traktowanie, ktore wykluczaja
jakakolwiek dyskryminacje.

2. Ustugi rynku pracy §wiadczy si¢ w pomieszczeniach, ktorych powierzchnia i wyposa-
zenie dostosowane sa do zakresu dziatan podejmowanych przez powiatowy i wojewodzki
urzad pracy i liczby zatrudnionych pracownikéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi budyn-
kow uzytecznosci publicznej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Uslugi rynku pracy wymagajace kontaktow indywidualnych $wiadczy sig
w warunkach zapewniajacych poufno$¢ rozmow.

Y Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dzialem administracji rzadowej — praca, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej (Dz. U. Nr 216, poz. 1598).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 70, poz. 416, 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.
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4. Stanowiska pracy pracownikoéw $wiadczacych ustugi rynku pracy w powiatowym lub
wojewddzkim urzedzie pracy wyposaza si¢ w S$rodki tgcznosci, sprzet komputerowy
Z dostgpem do internetu oraz z oprogramowaniem niezb¢dnym do $wiadczenia tych ustug.

§ 3.1. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy upowszechnia informacje o zakresie pomocy
udzielanej w ramach ustug rynku pracy, w szczegolnosci w formie dokumentow elektronicz-
nych, udostgpnianych z wykorzystaniem stron internetowych tych urz¢dow lub systemow
teleinformatycznych i oprogramowania rekomendowanego lub udostepnianego przez ministra
wiasciwego do spraw pracy, zwanego dalej ,,ministrem”.

2. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy, z wykorzystaniem stron, o ktorych mowa w ust.
1, zapewnia dostep do stron internetowych, prowadzonych przez urzad obslugujgcy ministra i
internetowych baz danych z zakresu rynku pracy, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e
ustawy, w tym: internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra, Krajowego reje-
stru agencji zatrudnienia, rejestru instytucji szkoleniowych, a takze dostep do bazy ofert pracy
EURES prowadzonej przez Komisj¢ Europejska, zwanej dalej ,,bazg ofert pracy EURES”.

3. Powiatowy i wojewodzki urzad pracy umozliwia osobom zarejestrowanym, osobom
niezarejestrowanym i pracodawcom dostep do sprzetu umozliwiajacego korzystanie z infor-
macji, o ktorych mowa w ust. 1, i baz, o ktorych mowa w ust. 2, w siedzibach tych urzedow.

§ 4.1. Powiatowy urzad pracy, przy realizacji ustug rynku pracy wykorzystuje do prowa-
dzenia dokumentacji, obiegu dokumentéw i wymiany informacji pomiedzy stanowiskami
wewnatrz urzedu w szczegdlnosci dokumenty elektroniczne oraz systemy teleinformatyczne i
oprogramowanie rekomendowane lub udostepniane przez ministra.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do wojewodzkiego urzedu pracy oraz wymiany
informacji pomig¢dzy powiatowym i wojewddzkim urzgdem pracy.

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

1) kartach rejestracyjnych osob zarejestrowanych, ktore okreslone sg w przepisach dotycza-
cych rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, zwanych dalej ,.kartami rejestracyj-
nymi”;

2) dokumentacji dotyczacej ofert pracy i pracodawcow.

4. Dokumenty dotyczace przebiegu realizacji ustugi rynku pracy, ktore wymagaja po-
twierdzenia wlasnorecznym podpisem przez osobg zarejestrowang, osobe hiezarejestrowang
lub pracodawce gromadzi si¢ w formie papierowej, z zastrzezeniem ust. 7, a potwierdzenie
wlasnorecznym podpisem odnotowuje si¢ w dokumentacji prowadzonej w formie dokumen-
tow elektronicznych.

5. Osoba zarejestrowana, osoba niezarejestrowana lub pracodawca moze ustnie lub przez
ztozenie wniosku zglosi¢ potrzebg pomocy oferowanej w ramach ushug rynku pracy do po-
wiatowego urzedu pracy, wojewodzkiego urzedu pracy lub centrum informacji i planowania
kariery zawodowej wojewddzkiego urzedu pracy, zwanego dalej ,,centrum”.

6. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 5, musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko, PESEL, a w przy-
padku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ oraz adres zamieszkania i
moze mie¢ form¢ papierowsa lub dokumentu elektronicznego.

7. Osoba zarejestrowana, osoba niezarejestrowana lub pracodawca, sktadajac wniosek, 0
ktorym mowa w ust. 5, lub inny dokument, na ktérym wymagany jest wlasnoreczny podpis
moze dokona¢ tego z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych wyltacznie za pomoca
podpisu, o ktorym mowa w przepisach dotyczacych podpisu elektronicznego.

8. Rekomendowanie systemow teleinformatycznych i oprogramowania do realizacji
ustug rynku pracy, 0 ktorym mowa w § 3 ust. 11 § 4 ust. 1, przez ministra prowadzone jest w

www.inforlex.pl



formie pisemnej i upowszechniane jest przez zamieszczenie informacji na stronie interneto-
wej urzedu obstugujgcego ministra.

Rozdzial 2
PoSrednictwo pracy

§ 5.1. Posrednictwo pracy prowadzone jest przez:

1) bezposredni kontakt posrednika pracy, doradcy EURES lub asystenta EURES z osobg zare-
jestrowang W celu przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej propozycji po-
mocy w ramach posrednictwa pracy;

2) bezposredni kontakt posrednika pracy, doradcy EURES lub asystenta EURES z pracodaw-
cg w celu przyjecia zgloszenia oferty pracy lub przedstawienia pracodawcy propozycji
pomocy w ramach posrednictwa pracy;

3) udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ przez osoby zarejestrowane lub
0soby niezarejestrowane;

4) umozliwianie zglaszania ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu pracodaw-
cy z posrednikiem pracy, doradcg EURES lub asystentem EURES;

5) gietde pracy, begdaca zorganizowang przez urzad pracy formag bezposredniego kontaktu
pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi przez posrednika pracy sposrod
0sob zarejestrowanych W celu pozyskania do pracy kandydatow odpowiadajacych wyma-
ganiom tego pracodawcy;

6) targi pracy, bedace zorganizowang przez urzad pracy formg bezposredniego kontaktu wielu
pracodawcoéw z wieloma kandydatami do pracy w celu prezentacji ofert pracy lub propo-
zycji miejsc pracy oraz pozyskania do pracy kandydatow odpowiadajacych wymaganiom
poszczeg6lnych pracodawcow.

2. Posrednictwo pracy jest §wiadczone dla pracodawcow prowadzacych dziatalno$¢ na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanych dalej ,,pracodawcami krajowymi” i praco-
dawcow z panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, z wylaczeniem Rzeczypospolitej Pol-
skiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej,
panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, o ile na pod-
stawie umoOw zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i jej panstwami czton-
kowskimi obywatele tych panstw mogg korzysta¢ ze swobody przeplywu osdb, zwanych
dalej ,,panstwami EOG” oraz dla osob zarejestrowanych i osob niezarejestrowanych, w tym
obywateli panstw EOG.

§ 6.1. Powiatowy urzad pracy pozyskuje oferty pracy od pracodawcow krajowych, zwane
dalej ,,krajowymi ofertami pracy”, ktore dotycza zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w
rozumieniu ustawy, zwanych dalej ,,pracg”.

2. Zgtoszenie krajowej oferty pracy w danym powiatowym urzg¢dzie pracy dokonywane
jest przez pracodawce krajowego pisemnie.

3. Zgloszenie krajowej oferty pracy obejmuje dane dotyczace:

1) pracodawcy krajowego, w tym: nazwe, adres, numer telefonu, imi¢ i nazwisko pracodawcy
lub jego pracownika, wskazanego przez tego pracodawce do kontaktéw w sprawie oferty
pracy, zwanego dalej ,,0sobg wskazang przez pracodawce”, oznaczenie formy prawnej
prowadzonej dzialalno$ci, numer identyfikacji podatkowej, podstawowy rodzaj dziatalno-
sci wedlug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, liczbg zatrudnionych pracownikow, infor-
macje dotyczace warunkow okreslonych w art. 36 ust. 5 e pkt 2 ustawy, informacje czy
pracodawca jest agencja zatrudnienia, zglaszajacg ofert¢ pracy tymczasowej, preferowang
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forme kontaktéw oraz numer faksu, adres poczty elektronicznej i strony internetowe;j, o ile
pracodawca posiada takie mozliwosci komunikacji;

2) zgtaszanego miejsca pracy, w tym: nazwe zawodu, kod zawodu wedtug klasyfikacji zawo-
dow 1 specjalnosci dla potrzeb rynku pracy okreslonej przez ministra, zwanej dalej ,,klasy-
fikacja zawodow 1 specjalno$ci”’, nazwe¢ stanowiska, liczbe wolnych miejsc pracy z
uwzglednieniem liczby wolnych miejsc pracy dla niepelnosprawnych, ogdlny zakres obo-
wigzkow, miejsce wykonywania pracy, rodzaj umowy stanowigcej podstawe wykonywania
pracy, wymiar czasu pracy, informacj¢ o systemie i rozktadzie czasu pracy, wysokos¢ pro-
ponowanego wynagrodzenia brutto, system wynagradzania, dat¢ rozpoczecia pracy, okres
zatrudnienia w przypadku pracy na podstawie umowy o prace¢, 0znaczenie czy oferta pracy
jest ofertg pracy tymczasowej W rozumieniu art. 19g ustawy;

3) oczekiwan pracodawcy krajowego wobec kandydatow do pracy, w tym: poziomu wy-
ksztalcenia, umiej¢tnosci, uprawnien, dos§wiadczenia zawodowego, znajomosci jezykow
obcych z okresleniem poziomu znajomos$ci tych jezykow, szczegdlnego zainteresowania
zatrudnieniem kandydatow z panstw EOG;

4) postepowania z ofertg pracy, w tym: okresu aktualnosci oferty, czgstotliwosci kontaktow z
osobg wskazang przez pracodawce, stwierdzenia, ze oferta nie jest w tym samym czasie
zgloszona do innego powiatowego urz¢du pracy na terenie kraju, mozliwosci upowszech-
niania informacji identyfikujacych pracodawce krajowego, oczekiwan dotyczacych dodat-
kowego:

a) upowszechniania oferty pracy w wybranych panstwach EOG,

b) przekazania oferty pracy do wskazanych powiatowych urzedow pracy celem upo-
wszechnienia w ich siedzibach

- zwane dalej ,,danymi wymaganymi”.
4. Pracodawca krajowy zgtaszajac kolejng krajowa oferte pracy w tym samym powiato-
wym urzedzie pracy moze ograniczy¢ dane wymagane dotyczgce pracodawcy krajowego do

podania nazwy i numeru identyfikacji podatkowej oraz danych w tym zakresie, ktére wyma-
gaja aktualizacji, o ile zachodzi taka konieczno$¢.

§ 7. W przypadku szczegbdlnego zainteresowania pracodawcy krajowego upowszechnie-
niem krajowej oferty pracy na terenie panstw EOG, zgloszenie takiej oferty, zwanej dalej
,,oferta pracy dla obywateli EOG”, poza danymi wymaganymi zawiera informacje uzupehnia-
jace w zakresie:

1) wymagan w zakresie znajomosci jezyka polskiego, z okresleniem poziomu jego znajomo-
$ci;

2) wymagan dotyczacych jezyka, w jakim kandydaci z panstw EOG zainteresowani oferta
pracy dla obywateli EOG, zwani dalej ,,kandydatami z panstw EOG” majg przekazaé pra-
codawcy 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) mozliwos$ci 1 warunkow sfinansowania lub dofinansowania kosztow podrozy lub przepro-
wadzki, ponoszonych przez pracownika;

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

6) panstw EOG, w ktorych oferta ma zosta¢ dodatkowo upowszechniona;
7) innych informacji niezb¢dnych ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy.

§ 8.1. Powiatowy urzad pracy przyjmuje krajowa oferte pracy do realizacji, o ile jej zgto-
szenie zawiera dane wymagane oraz informacje, o ktorych mowa w § 7, w przypadku oferty
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pracy dla obywatela EOG oraz gdy pracodawca krajowy nie zgtosit tej oferty pracy do innego
powiatowego urzedu pracy.

2. W przypadku, gdy pracodawca krajowy zawarl w zgloszeniu krajowej oferty pracy
wymagania, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu W rozumieniu ustawy,
zwane dalej ,,wymaganiami dyskryminujgcymi” lub zglosit tg oferte pracy do innego powia-
towego urzedu pracy lub zachodzg okolicznosci, o ktorych mowa w art. 36 ust. 5 e pkt 2
ustawy, powiatowy urzad pracy powiadamia go o odmowie przyjecia krajowej oferty pracy
do realizacji. Powiadomienie ma form¢ pisemng i zawiera uzasadnienie.

3. W przypadku braku w zgloszeniu krajowej oferty pracy danych wymaganych powia-
towy urzad pracy powiadamia pracodawce krajowego, w formie ustalonej dla wspolnych kon-
taktéw, o konieczno$ci uzupelnienia zgloszenia. Nieuzupelnienie 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.

§ 9.1. Krajowa oferta pracy, nie pozniej niz w nastegpnym dniu po dniu jej przyjecia do
realizacji, upowszechniana jest przez:

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

2) zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy udostepnianej przez ministra, zwanej dalej
»internetowa baza ofert pracy” oraz bazie ofert pracy EURES, wraz z oznaczeniem czy
pracodawca krajowy jest szczegolnie zainteresowany zatrudnieniem kandydata z panstwa
EOG;

3) przekazanie w formie dokumentu elektronicznego z wykorzystaniem systemow teleinfor-
matycznych do wskazanych w zgloszeniu krajowej oferty pracy powiatowych urzedoéw
pracy, celem upowszechnienia w ich siedzibach;

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

2. Krajowa oferta pracy, ktora zgodnie z oczekiwaniem pracodawcy krajowego zostata
przekazana przez powiatowy urzad pracy do upowszechnienia w innym powiatowym urze-
dzie 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 siedzi-
bach.

§ 10.1. Krajowa oferta pracy upowszechniana jest w formie, ktora:
1) zawiera dane umozliwiajace identyfikacje pracodawcy krajowego
albo
2) nie zawiera tych danych.

2. Upowszechniajac krajowg oferte pracy powiatowy urzad pracy podaje do wiadomosci
publicznej co najmniej dane dotyczace zglaszanego miejsca pracy, oczekiwan pracodawcy
krajowego wobec kandydatow do pracy oraz okresu aktualnosci oferty, a w przypadku oferty
pracy dla obywateli EOG, takze informacje, o ktorych mowaw § 7.

3. Dane umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy, podawane sg do wiadomosci publicz-
nej wylacznie w sytuacji, gdy pracodawca krajowy zgtaszajac oferte pracy wyrazil zgode na
ich publiczne udostgpnianie.

§ 11.1. Po przyjeciu krajowej oferty pracy do realizacji powiatowy urzad pracy sprawdza
czy wsrod osob zarejestrowanych w tym urzedzie sg kandydaci spetniajacy wymagania okre-
slone w ofercie pracy.

2. W przypadku braku kandydatow spetniajacych wymagania okreslone w krajowej ofer-
cie pracy, powiatowy urzad pracy niezwlocznie przekazuje innym powiatowym urzedom pra-
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cy informacje o braku mozliwosci realizacji oferty, wykorzystujac internetowa baze ofert pra-
cy.

§ 12. Powiatowy urzad pracy w przypadku stwierdzenia braku odpowiedniej pracy dla
osoby zarejestrowanej wsrod krajowych ofert pracy przyjetych do realizacji przez ten urzad
zobowigzany jest do zapoznania si¢ z krajowymi ofertami pracy, upowszechnionymi w inter-
netowej bazie ofert pracy przez inne powiatowe urzedy pracy.

§ 13.1. Jezeli powiatowy urzad pracy, po otrzymaniu do upowszechnienia krajowej oferty
pracy z innego powiatowego urz¢du pracy lub po zapoznaniu si¢ z krajowymi ofertami pracy,
upowszechnionymi w internetowej bazie ofert pracy, stwierdzi, ze wsérdd osdb zarejestrowa-
nych w tym urzedzie jest osoba, ktora spetnia wymagania okre$lone w krajowej ofercie pracy,
moze wystagpi¢ do powiatowego urzedu pracy, ktory przyjat te oferte 0 jej catkowite lub czg-
sciowe wycofanie z realizacji i przekazanie do realizacji temu urzedowi.

2. Powiatowy urzad pracy, ktory przekazat krajowa oferte pracy innemu powiatowemu
urzedowi pracy powiadamia pracodawce Krajowego o przekazaniu jego oferty pracy do inne-
go powiatowego urzgdu pracy.

3. Powiatowy urzad pracy, ktory przejat do realizacji krajowa oferte pracy z innego po-
wiatowego urzedu pracy jest zobowigzany do niezwlocznego powiadamiania powiatowego
urzedu pracy, ktory przekazatl mu t¢ oferte 0 wydaniu skierowania do pracodawcy oraz o pod-
jeciu pracy przez osobe zarejestrowana, ktorej wydat skierowanie.

§ 14.1. Powiatowy urzad pracy podejmuje i utrzymuje kontakty z pracodawcami krajo-
wymi z obszaru swojego dziatania lub z pracodawcami krajowymi spoza obszaru dziatania
urzedu, ktorzy nawiaza z nim wspolprace.

2. Liczbe pracodawcow krajowych, z ktérymi planowane jest podejmowanie lub utrzy-
mywanie kontaktow w okresie nie dtuzszym niz jeden kwartat ustalana jest w ramach powia-
towego urzedu pracy.

§ 15.1. Powiatowy urzad pracy prowadzi rejestr pracodawcoéw krajowych, z ktorymi
wspotpracuje | karty pracodawcoéw krajowych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie powiatu
oraz tych spoza powiatu, ktorzy zgtosili do niego krajows oferte pracy.

2. Powiatowy urzad pracy zaktada karte pracodawcy Krajowego, zwang dalej ,,kartg pra-
codawcy” zawierajaca:

1) podstawowe dane dotyczgce pracodawcy: nazwe, adres, numer telefonu i faksu, adres
poczty elektronicznej, adres strony internetowej, o ile pracodawca posiada takie mozliwo-
sci komunikacji, oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalno$ci, numer identyfikacji
podatkowej, podstawowy rodzaj dziatalno$ci wedlug Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci 1
krotka charakterystyke dziatalnosci;

2) dane dotyczace stanu zatrudnienia przy zglaszaniu krajowej oferty pracy lub w dniu kon-
taktu z pracodawca i informacje o oczekiwaniach pracodawcy wobec urzedu pracy;

3) dane dotyczace kontaktow: imig, nazwisko, stanowisko i numer telefonu osoby wskazanej
przez pracodawce, okreslenie sposobu i czgstotliwosci kontaktow;

4) informacje o zgtoszeniach krajowych ofert pracy, w tym ofert pracy dla obywateli EOG i
ich realizacji lub odmowie przyjecia do realizacji oraz o0 innych dziataniach powiatowego
urzgdu pracy podjetych na rzecz pracodawcy;

5) informacje dotyczace zglaszania w krajowych ofertach pracy wymagan dyskryminujgcych
lub wystapienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 36 ust. 5e pkt 2 ustawy;

6) inne informacje przydatne do udzielenia pracodawcy krajowemu pomocy okreslonej w
ustawie.

3. Rejestr pracodawcéw krajowych, zwany dalej ,,rejestrem pracodawcoéw” zawiera nu-
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mer pracodawcy krajowego oraz podstawowe dane dotyczace pracodawcy, o ktérych mowa w
ust. 2.

§ 16.1. Karta pracodawcy zaktadana jest przez posrednika pracy niezwlocznie po:

1) pierwszym kontakcie posrednika pracy z pracodawca krajowym z obszaru dziatania urzedu
lub zgtoszeniu pierwszej krajowej oferty pracy do powiatowego urzg¢du pracy;

2) uzyskaniu przez posrednika pracy informacji od pracownikow innych komoérek organiza-
cyjnych powiatowego urzgdu pracy o kontakcie z pracodawcg krajowym, o ktorym mowa
w ust. 1.

2. Dostep do informacji zawartych w kartach pracodawcow lub rejestrze pracodawcow
oraz mozliwos¢ ich aktualizacji moga mie¢ pracownicy upowaznieni przez dyrektora powia-
towego urzedu pracy.

3. Informacje zawarte w karcie pracodawcy sg aktualizowane niezwlocznie po zakoncze-
niu kazdego kontaktu z pracodawca lub wystapieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1.

4. W przypadku uzyskania przez powiatowy urzad pracy informacji o wszczeciu lub
ogloszeniu upadtosci, zakonczeniu lub zawieszeniu dziatalno$ci przez pracodawce krajowego
lub jej przeniesieniu poza obszar dziatania powiatowego urzedu pracy, kart¢ pracodawcy
uzupehnia si¢ odpowiednim wpisem, a jesli pracodawca krajowy zakonczyt dziatalnos¢ wyta-
cza si¢ jg z rejestru pracodawcow.

§ 17.1. Powiatowy urzad pracy udostepnia 0sobom zarejestrowanym i osobom niezareje-
strowanym informacje o krajowych ofertach pracy, przyjetych przez ten urzad oraz zapewnia
mozliwos¢ samodzielnego zapoznania si¢ z krajowymi ofertami pracy i ofertami pracy od
pracodawcow z panstw EOG, zwanymi dalej ,,zagranicznymi ofertami pracy”, w tym za-
mieszczonymi w internetowej bazie ofert pracy lub bazie ofert pracy EURES.

2. Osobie zarejestrowanej, spetniajacej wymagania okre§lone w krajowej ofercie pracy
moga by¢ udostegpnione dane wymagane dotyczace tej oferty.

3. Osobie niezarejestrowanej moga by¢ udostepnione dane dotyczace krajowej oferty
pracy w zakresie zglaszanego miejsca pracy, oczekiwan pracodawcy krajowego wobec kan-
dydatow do pracy oraz okresu aktualnosci oferty, a w przypadku oferty pracy dla obywateli
EOG, takze informacje, o ktorych mowa w § 7 oraz dane umozliwiajace identyfikacjg praco-
dawcy krajowego, z zastrzezeniem § 10 ust. 3.

4. Dane dotyczace krajowej oferty pracy oraz dane umozliwiajace identyfikacje praco-
dawcy krajowego, udostepniane sg osobom niezarejestrowanym z wykorzystaniem tablicy
ofert pracy oraz internetowej bazy ofert pracy.

§ 18.1. Powiatowy urzad pracy podejmuje i utrzymuje kontakty z osobami zarejestrowa-
nymi, 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 si¢ bezrobotnego lub poszukujacego pracy
w powiatowym urzedzie pracy, wyznacza termin stawiennictwa U posrednika pracy, przypa-
dajacy w okresie nieprzekraczajacym:

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

§ 19.1. Powiatowy urzad pracy, co najmniej raz na 120 dni przeprowadza analizy in-
formacji zawartych w kartach rejestracyjnych oséb zarejestrowanych, dotyczace przedsta-
wianych propozycji pomocy okreslonej w ustawie.

2. W przypadku, gdy osobie zarejestrowanej nie przedstawiono krajowej oferty pracy
lub innych form pomocy okreslonej w ustawie w okresie do 120 dni przed dniem przeprowa-
dzenia analizy, powiatowy urzad pracy wyznacza osobie zarejestrowanej termin stawiennic-
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twa u posrednika pracy W celu przedtozenia propozycji odpowiedniej pracy lub udzielenia
innej formy pomocy.

3. Termin stawiennictwa, wyznaczony osobie zarejestrowanej musi przypada¢ w okre-
sie nie przekraczajagcym 30 dni od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktorych 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 zgoda osoby zarejestrowanej, dla ktorej proponowana praca nie spetnia kryterium
odpowiedniej pracy w rozumieniu ustawy w zakresie czasu dojazdu do pracy, powiatowy
urzad pracy moze skierowac t¢ osobe do pracodawcy krajowego.

3. Powiatowy urzad pracy kierujgc osobe zarejestrowana do pracodawcy krajowego, kto-
ry zglosit krajowg oferte pracy, informuje jg o prawach i obowigzkach osoby kierowanej, wy-
daje jej skierowanie do pracodawcy krajowego, zwane dalej ,,skierowaniem do pracy” |
wyznacza termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy, celem poinformowania o
podjeciu lub niepodjeciu pracy.

4. Skierowanie do pracy zawiera:

1) dane osoby zarejestrowanej, w tym: imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, PESEL, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ 0raz numer w reje-
strze powiatowego urzedu pracy, okre§lony w karcie rejestracyjnej;

2) dane dotyczace krajowej oferty pracy, w tym: numer oferty, nazwe i adres pracodawcy
krajowego, a w miar¢ potrzeb miejsce zgloszenia si¢ osoby zarejestrowanej oraz informa-
cje dotyczaca danych osoby wskazanej przez pracodawce, nazwe zawodu, kod zawodu
wedtug klasyfikacji zawodow 1 specjalno$ci, nazwe stanowiska, date wydania skierowania
do pracodawcy, date zwrotu skierowania do powiatowego urzedu pracy, miejsce na infor-
macj¢ pracodawcy o przyjeciu do pracy osoby kierowanej albo ewentualnych przyczynach
nie przyjecia do pracy albo przyczynach odmowy podjecia pracy przez osobe kierowana.

5. Osoba zarejestrowana potwierdza pisemnie odbior skierowania do pracy i zapoznanie
si¢ z informacjg o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracodawcy krajowego, w
tym obowiazku zwrotu tego skierowania nie pdzniej niz w terminie okre§lonym w tym skie-
rowaniu.

6. Powiatowy urzad pracy przyjmuje od osoby zarejestrowanej skierowanie do pracy,
zawierajace informacje¢ pracodawcy krajowego o przyjeciu tej osoby do pracy albo ewentual-
nych przyczynach jej nie przyjecia do pracy albo odmowy podjecia pracy przez ta osobe.

7. W przypadku braku w skierowaniu do pracy, przyjmowanym od osoby zarejestrowanej
informacji, o ktorych mowa w ust. 6, powiatowy urzad pracy zobowigzany jest do podjecia
dziatan w celu wyjasnienia, Czy 0soba zarejestrowana stawita si¢ u pracodawcy oraz o przyje-
ciu tej osoby do pracy albo ewentualnych przyczynach jej nie przyjecia do pracy albo odmo-
wy podjecia pracy przez tg osobg.

§ 21.1. Powiatowy urzad pracy moze zorganizowac gietde pracy w przypadku, gdy pra-
codawca krajowy, ktory zglosit krajowa ofert¢ pracy jest zainteresowany takim sposobem jej
realizacji.

2. Gielda pracy organizowana jest w przypadku posiadania przez powiatowy urzad pracy
wigkszej liczby o0sob zarejestrowanych spetniajacych wymagania okreslone w krajowej ofer-
cie pracy niz liczba miejsc pracy zgloszonych w tej ofercie albo gdy pracodawca krajowy
zgltasza wiele krajowych ofert pracy na r6zne stanowiska.

3. Powiatowy urzad pracy dokumentuje organizacje gietdy pracy odnotowujac:
1) termin i miejsce gietdy;

www.inforlex.pl



2) imiona i nazwiska pracownikéw powiatowego urzedu pracy odpowiedzialnych za organi-
zacje gietdy;

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

4) nazwe¢ pracodawcy krajowego i informacj¢ 0 krajowej ofercie pracy, w zwiazku z ktorg
organizowano gietde;

5) liste 0sob zarejestrowanych, ktore otrzymaty skierowania do pracodawcy z uwzglednie-
niem stawiennictwa na gietdzie i podj¢cia pracy;

6) informacj¢ o zrealizowaniu krajowej oferty pracy, a w przypadku nie zrealizowania
wszystkich wolnych miejsc pracy w ramach oferty, informacj¢ o uzgodnionym z praco-
dawcg krajowym trybie dalszego postepowania z oferts.

§ 22.1. Powiatowy urzad pracy, ktory organizuje lub wspotorganizuje targi pracy, upo-
wszechnia informacje o terminie i miejscu targéw oraz informuje o targach wlasciwy teryto-
rialnie wojewodzki urzad pracy, o ile urzad ten nie jest wspotorganizatorem targow.

2. Powiatowy urzad pracy dokumentuje organizacj¢ targéw pracy odnotowujac:

1) termin i miejsce targow;

2) informacj¢ o podmiotach, z ktorymi wspotorganizowat targi, w przypadku gdy ma to zasto-
sowanie;

3) imiona i nazwiska pracownikow powiatowego urzedu pracy odpowiedzialnych za organi-
zacje targow;

4) liste¢ pracodawcow krajowych zaproszonych do udzialu w targach z uwzglednieniem ich
uczestnictwa w targach.

§ 23.1. Powiatowy urzad pracy wspotpracuje z wiasciwym terytorialnie wojewodzkim
urzgdem pracy przy realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

2. Powiatowy urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pra-
codawcow krajowych przez:

1) przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG do wojewodzkiego urzedu pracy W przy-
padku koniecznosci dodatkowego upowszechnienia takich ofert w wybranych przez praco-
dawcow krajowych panstwach EOG;

2) przyjmowanie podan o pracg, zyciorysow lub innych wymaganych dokumentéw, zwanych
dalej ,,aplikacjami” od kandydatow z panstw EOG, weryfikacj¢ aplikacji pod wzglgdem
ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w tej ofercie i ich przekazywanie pracodawcy
krajowemu, w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG nie zawierajacej danych identy-
fikujacych pracodawcy krajowego;

3) wspoltprace z pracodawcami krajowymi, zglaszajacymi oferty pracy dla obywateli EOG w
celu uzyskania informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatow z panstw EOG i przeka-
zywanie tych informacji do wojewodzkiego urzedu pracy.

3. Powiatowy urzad pracy realizuje dzialania, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 2, o ile praco-
dawca krajowy zgtosit taka potrzebe.

4. Powiatowy urzad pracy moze dokonywac weryfikacji aplikacji, o ktorych mowa w ust.
2 pkt 2, pod wzgledem ich zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy dla oby-
wateli EOG, o ile dokumenty te sktadane sa w jezyku polskim lub dysponuje mozliwoscia ich
przettumaczenia na jezyk polski.

§ 24.1. Powiatowy urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla
pracodawcow z panstw EOG przez:

1) przyjmowanie z wojewodzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy, przekazywanych

www.inforlex.pl



W jezyku polskim z logo sieci EURES;

2) upowszechnianie zagranicznych ofert pracy w jezyku polskim z logo sieci EURES, w
szczegblnosci przez podanie do wiadomosci publicznej na tablicy ofert pracy w powiato-
wym urzedzie pracy;

3) informowanie 0sob zarejestrowanych i osob niezarejestrowanych o mozliwosci skorzysta-
nia z zagranicznych ofert pracy;

4) wspoltprace przy organizowanych przez wojewodzki urzad pracy:

a) rozmowach kwalifikacyjnych pracodawcow z panstw EOG z osobami zainteresowany-
mi zagraniczng ofertg pracy, zwanymi dalej ,,kandydatami krajowymi”,

b) targach pracy.

2. Powiatowy urzad pracy moze realizowac posrednictwo pracy, o ktdrym mowa w ust. 1
pkt 4, na wniosek wojewodzkiego urzedu pracy.

3. Powiatowy urzad pracy wycofuje zagraniczng oferte pracy z upowszechniania przed
uplywem okresu jej aktualnosci w przypadku uzyskania z wojewodzkiego urzgdu pracy in-
formacji o koniecznoséci wycofania tej oferty.

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

1) informowanie 0 zasadach i zakresie pomocy w ramach posrednictwa pracy oraz mozliwo-
$ci uzyskania pomocy w petnym zakresie w powiatowym urzedzie pracy;

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

3) zapewnianie w siedzibie wojewddzkiego urzedu pracy mozliwosci samodzielnego zgtasza-

nia krajowych ofert pracy do powiatowych urz¢déw pracy z wykorzystaniem systemow te-
leinformatycznych;

4) wspoélorganizacje gieldy pracy dla osob zarejestrowanych z co najmniej dwoch powiatow
na terenie wojewodztwa w porozumieniu z wlasciwym terytorialnie powiatowym urzedem
pracy;

5) organizacj¢ targéw pracy dla pracodawcow krajowych z terenu wojewddztwa w porozu-
mieniu z wlasciwymi terytorialnie powiatowymi urzedami pracy;

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

§ 26.1. Wojewodzki urzad pracy moze wspoOlorganizowaé gietde pracy wyltacznie na
whniosek wlasciwego terytorialnie powiatowego urzegdu pracy.

2. W gieldzie pracy, o ktorej mowa w ust. 1 powinien uczestniczy¢ co najmniej jeden po-
$rednik pracy z powiatowego urzedu pracy, wnioskujgcego o zorganizowanie gietdy pracy.

3. Wojewodzki urzad pracy moze zorganizowaé targi pracy z wilasnej inicjatywy lub na
whniosek co najmniej jednego wlasciwego terytorialnie powiatowego urzedu pracy.

4. Wojewodzki urzad pracy stosuje odpowiednio przepisy § 21 ust. 3 pkt 1 - 31 § 22 ust.

2, w przypadku organizacji gieldy pracy lub targdéw pracy.

5. Wojewodzki urzad pracy przygotowuje i udostgpnia z wykorzystaniem strony interne-

towej tego urzedu informacje o targach pracy, planowanych do przeprowadzenia w woje-
wodztwie.

§ 27.1. Wojewddzki urzad pracy w przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego
zgloszeniem krajowej oferty pracy, informuje pracodawce krajowego o przyjmowaniu takich
ofert przez powiatowe urzedy pracy i umozliwia jej samodzielne zgloszenie do powiatowego
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urzgdu pracy z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.

2. Wojewoddzki urzad pracy moze przyjaé od pracodawcy krajowego zgloszenie krajowej
oferty pracy wylacznie w celu przekazania do powiatowego urzedu pracy, wskazanego przez
tego pracodawcg.

3. Wojewodzki urzad pracy, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, nie p6zniej niz przed
uptywem 3 dni od dnia przyjecia zgloszenia krajowej oferty pracy przekazuje to zgtoszenie do
powiatowego urzedu pracy, wskazanego przez pracodawce krajowego.

§ 28.1. Wojewodzki urzad pracy realizuje, we wspotpracy z wilasciwymi terytorialnie
powiatowymi urzedami pracy, posrednictwo pracy w ramach sieci EURES.

2. Wojewodzki urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pra-
codawcow krajowych przez:

1) przyjmowanie z powiatowych urzedow pracy ofert pracy dla obywateli EOG do upo-
wszechnienia w wybranych przez pracodawcoéw krajowych panstwach EOG i ich upo-
wszechnianie przez sie¢ EURES w tych panstwach;

2) przyjmowanie aplikacji od kandydatow z panstw EOG, weryfikacj¢ aplikacji pod wzgle-
dem ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w tej ofercie i ich przekazywanie praco-
dawcy krajowemu;

3) wspotprace z powiatowymi urzedami pracy, o ktorych mowa w pkt 1, w celu uzyskania
informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatow z panstw EOG u pracodawcy krajowego,
ktory zgtosit oferte pracy dla obywateli EOG.

3. Wojewddzki urzad pracy realizuje dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, o ile pra-
codawca krajowy zgtosit taka potrzebe.

4. Wojewoddzki urzad pracy moze dokonywaé weryfikacji aplikacji, o ktorych mowa w
ust. 2 pkt 2 pod wzgledem ich zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy dla
obywateli EOG, o ile dokumenty te sktadane sa w jezyku polskim, angielskim, niemieckim
albo francuskim albo urzad dysponuje mozliwoscia ich przettumaczenia na jezyk polski.

5. Wojewodzki urzad pracy, o ile 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. Wojewodzki urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla
pracodawcow z panstw EOG przez:

1) przyjmowanie zagranicznych ofert pracy oraz ich upowszechnianie;

2) zapewnienie w siedzibie wojewodzkiego urzedu pracy mozliwosci samodzielnego dostepu
do informacji o zagranicznych ofertach pracy zamieszczonych w bazie ofert pracy EU-
RES;

3) przyjmowanie aplikacji od kandydatow krajowych, weryfikacje aplikacji pod wzgledem
ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ofercie 1 ich przekazywanie do pracodawcy
lub doradcy EURES z panstwa EOG;

4) wspotprace z pracodawcami lub doradcami EURES z panstw EOG zglaszajgcymi zagra-
niczne oferty pracy w celu uzyskania informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatow
krajowych, ktorych aplikacje zostaly przekazane tym pracodawcom.

7. Wojewodzki urzad pracy moze organizowaé przy udziale pracodawcow z panstw
EOG:
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1) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami krajowymi , o ile pracodawcy z panstw EOG zgto-
sili takg potrzebe;

2) targi pracy.
§ 29. Zgloszenie 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, o ile pracodawca posiada takie mozliwosci komunika-
cji, imi¢ i nazwisko przedstawiciela pracodawcy z panstwa EOG wskazanego do kontak-
tow, ogolny oOpis prowadzonej dziatalnosci, informacja czy pracodawca jest agencija
zatrudnienia zglaszajaca ofertg pracy tymczasowej;

2) zglaszanego miejsca pracy, w tym: numer oferty z bazy ofert pracy EURES, nazw¢ zawodu
lub stanowiska, liczbe wolnych miejsc pracy, 0goélny zakres obowigzkow, miejsce wyko-
nywania pracy, przyczyny wykonywania pracy w miejscu innym niz siedziba pracodawcy
w przypadku zaistnienia takiej sytuacji;

3) warunkow zatrudnienia i wynagrodzenia, w tym: rodzaj umowy, informacj¢ o systemie i
rozktadzie czasu pracy, wymiar czasu pracy, wysokos¢ gwarantowanego wynagrodzenia
brutto z podaniem waluty ptatnosci, okres zatrudnienia, system wynagradzania, mozliwo-
$ci zapewnienia pracownikowi zakwaterowania lub wyzywienia z informacjg, kto ponosi
koszty w tym zakresie, mozliwos$¢ i warunki sfinansowania lub dofinansowania kosztow
podrozy lub przeprowadzki ponoszonych przez pracownika, dat¢ rozpoczecia pracy, ozna-
czenie czy oferta pracy jest ofertg pracy tymczasoweyj;

4) oczekiwan pracodawcy dotyczacych kandydatow do pracy, w tym: poziomu wyksztatcenia,
dos$wiadczenia zawodowego, umiej¢tnosci, uprawnien, znajomosci jezykéw obcych z
okresleniem poziomu ich znajomosci;

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

6) informacji dotyczacych mozliwosci upowszechniania informacji identyfikujacych praco-
dawce z panstwa EOG.

§ 30.1. Wojewodzki urzad pracy przyjmuje zagraniczne oferty pracy od:

1) przedstawiciela sieci EURES albo

2) od pracodawcy z panstwa EOG lub przedstawiciela publicznych stuzb zatrudnienia z
panstw EOG, w przypadku gdy zagraniczna oferta pracy dotyczy wykonywania pracy za
granicag w regionie przygranicznym Rzeczypospolitej Polskiej oraz pod warunkiem, ze
oferta ta zostata zamieszczona w bazie ofert pracy EURES 1 jest przeznaczona dla kandy-
datow z panstw EOG

- zwanych dalej ,,zglaszajacymi”.

3. Wojewodzki urzad pracy przyjmuje zagraniczng oferte pracy do realizacji, o ile jej
zgloszenie zawiera informacje okreslone w § 29 oraz nie zawiera wymagan dyskryminuja-
cych.

4. Wojewoddzki urzad pracy moze odmowic przyjecia zagranicznej oferty pracy w sytu-
acji uzyskania informacji o naruszaniu przez pracodawcg z panstwa EOG praw pracowni-
czych.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 lub zawarcia w zagranicznej ofercie pracy wy-
magan dyskryminujacych, wojewodzki urzad pracy powiadamia zglaszajacego o odmowie
przyjecia tej oferty do realizacji. Powiadomienie ma forme¢ pisemng i zawiera uzasadnienie.

6. W przypadku braku w zgtoszeniu zagranicznej oferty pracy informacji okreslonych w
§ 29, wojewddzki urzad pracy powiadamia zgtaszajacego lub pracodawce z panstwa EOG 0
koniecznos$ci uzupetnienia zgtoszenia. Nieuzupetienie zgloszenia w terminie do 30 dni od
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dnia powiadomienia powoduje, iz zagraniczna oferta pracy nie jest przyjmowana do realizacji
przez wojewodzki urzad pracy.

7. Przed przyjeciem zagranicznej oferty pracy wojewddzki urzad pracy jest zobowigzany
do sprawdzenia w internetowej bazie ofert pracy, czy zgloszona do niego oferta nie wptyneta
do innego wojewodzkiego urzedu pracy i czy nie zostala wcze$niej zamieszczona w tej bazie.

§ 31.1. Wojewoddzki urzad pracy upowszechnia zagraniczng oferte pracy w jezyku pol-
skim z logo sieci EURES przez:

1) zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy;

2) podanie do wiadomosci publicznej na tablicy ofert pracy w wojewodzkim urze¢dzie pracy;
3) przekazanie do powiatowych urzeddéw pracy z terenu wojewodztwa,

4) opublikowanie na stronie internetowej wojewodzkiego urzedu pracy;

5) przekazanie do innych wojewoddzkich urzedow pracy, 0 ile zglaszajgcy wyrazit takg po-
trzebe lub wystapia inne przestanki uzasadniajace takie dziatanie;

6) inne formy przekazu, o ile wojewodzki urzad pracy posiada takie mozliwosci.

2. Upowszechniajac zagraniczng oferte pracy wojewddzki urzad pracy podaje do wiado-
mosci publicznej co najmniej informacje, o ktorych mowa w § 29 pkt 2 - 5.

3. Wojewodzki urzad pracy moze wycofa¢ zagraniczng oferty pracy z upowszechniania
przed uplywem okresu jej aktualno$ci w przypadku uzyskania informacji zwigzanych z naru-
szaniem praw pracowniczych przez pracodawce z panstwa EOG, ktorego oferta jest rozpo-
wszechniana lub braku kontaktu ze zglaszajacym lub pracodawcg z panstwa EOG przez okres
co najmniej 14 dni, w przypadku zagranicznych ofert pracy aktualnych do odwotania.

§ 32. Powiatowy i wojewodzki urzad pracy, w ramach sieci EURES, informuje osoby za-
rejestrowane, osoby niezarejestrowane i pracodawcoéw o mozliwosciach zatrudnienia, warun-
kach zycia i pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i w panstwach EOG oraz o
sytuacji na rynkach pracy tych panstw.

§ 33.1. Wojewddzki urzad pracy na biezaco uzupetnia udostgpniany przez ministra
elektroniczny rejestr ofert pracy rozpowszechnianych w ramach sieci EURES, zwany dalej
,»rejestrem ofert pracy EURES”, ktory zawiera informacje dotyczace ofert pracy dla obywateli
EOG, o ktorych mowa w § 23 ust. 2 pkt 1 oraz zagranicznych ofert pracy.

2. Powiatowy 1 wojewodzki urzad pracy uzupetnia, w terminie do 14 dnia miesiaca na-
stepujacego po zakonczeniu kazdego kwartalu, udostepniang przez ministra elektroniczng
baze¢ monitoringu EURES, ktora zawiera kwartalne sprawozdania z realizacji posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES.

§ 34.1. Wojewddzki urzad pracy moze prowadzi¢ bazy danych osob zarejestrowanych
lub 0sob niezarejestrowanych, ktore zgtoszg sie¢ do tego urzedu i zadeklarujg zainteresowanie
praca w panstwach EOG.

2. Bazy danych, o ktérych mowa w ust. 1, moga zawiera¢ nast¢pujace dane oséb zain-
teresowanych pracg w panstwach EOG: imig, nazwisko, adres, numer telefonu lub adres pocz-
ty elektronicznej oraz informacje, ktore umozliwiaja wyszukanie odpowiedniego kandydata
zgodnie z wymaganiami zagranicznej oferty pracy.

§ 35. Wyposazenie niezbgdne do swiadczenia posrednictwa pracy w wojewodzkim i po-
wiatowym urzedzie pracy obejmuje materialy metodyczne i literature specjalistyczng z zakre-
su posrednictwa pracy oraz sprzet:

1) umozliwiajacy nagrywanie i odtwarzanie obrazu i dzwigku;
2) pozwalajacy na dokonywanie prezentacji multimedialnych;
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3) komputerowy, z oprogramowaniem umozliwiajacym edycje dokumentéw tekstowych, gra-
ficznych 1 multimedialnych oraz dostep do internetu, a takze dokonywanie wydrukéws;

4) umozliwiajacy kopiowanie i skanowanie materiatow drukowanych;
5) umozliwiajgcy gromadzenie i prezentacje ofert pracy.

Rozdzial 3
Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

§ 36.1. Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa $§wiadczone jest przez:

1) porade indywidualng, polegajaca na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z osoba
zglaszajaca potrzebe pomocy w celu rozwiazania jej problemu zawodowego;

2) porade indywidualng na odlegltos¢, polegajaca na kontakcie doradcy zawodowego z osobg
zglaszajaca potrzebg pomocy w celu rozwigzania problemu zawodowego przez telefon lub
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

3) porade grupowa, polegajaca na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z grupa
0sob, ktore zglaszajg potrzebe pomocy W celu rozwigzania swoich probleméw zawodo-
wych;

4) pomoc pracodawcy krajowemu w:

a) doborze kandydatow na stanowisko zgloszone w krajowej ofercie pracy sposrdéd osob
zarejestrowanych, zwanym dalej ,,doborem kandydatow do pracy”,

b) rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikéw w formie porady indywidual-
nej, zwanym dalej ,,indywidualnym rozwojem zawodowym”;

5) informacje¢ indywidualna, polegajaca na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z
osobg zglaszajaca potrzebg pomocy w celu udzielenia jej informacji zawodowej;

6) informacj¢ indywidualng na odlegtos$¢, polegajaca na kontakcie doradcy zawodowego z
osoba zglaszajaca potrzebe pomocy przez telefon lub z wykorzystaniem systemow telein-
formatycznych, w celu udzielenia jej informacji zawodowych;

7) informacje¢ grupowa, polegajaca na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z grupa
0sob zgtaszajacych potrzebe pomocy W ramach spotkania informacyjnego, ktore ma na ce-
lu przedstawienie informacji zawodowych;

8) udostepnienie osobom zarejestrowanym lub niezarejestrowanym zasobow informacji za-
wodowych do samodzielnego korzystania.

2. Proces rozwigzywania problemu zawodowego, zwany dalej ,,procesem doradczym”
polega na pomocy doradcy zawodowego w rozwigzaniu problemu zawodowego osoby zareje-
strowanej lub niezarejestrowanej i obejmuje wszystkie formy wsparcia udzielane osobie przez
doradcg zawodowego i dziatania podejmowane przez doradce zawodowego i t¢ osobe.

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

4. Porada indywidualna i porada indywidualna na odleglos¢ prowadzone sa w formie
rozmowy doradczej, w ramach ktorej doradca zawodowy okresla wspdlnie z osoba korzysta-
jaca 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 ktorej mowa w ust. 4, pierwsza rozmowa doradcza nosi
nazwe rozmowy wstepne;.
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6. Porada grupowa prowadzona jest w formie warsztatow dla grupy, ktora nie moze liczy¢
wiecej niz 16 oséb.
7. Porada grupowa musi by¢ poprzedzona poradg indywidualna.

§ 37.1. Zasoby informacji zawodowych oraz innych informacji pomocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy, zwane dalej ,,zasobami informacji”” obejmujg informacje o:

1) zawodach i specjalnosciach, w tym o zadaniach, czynno$ciach zawodowych i wymaga-
niach psychofizycznych oraz szansach zatrudnienia w poszczegdlnych zawodach 1 specjal-
nosciach;

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

3) zakresie i1 formach dziatania instytucji publicznych i niepublicznych, ktore moga by¢ przy-
datne w rozwigzywaniu problemow zawodowych lub w poszukiwaniu pracy;

4) szkotach i instytucjach szkoleniowych;
5) stowarzyszeniach zawodowych i formach ich dziatania;

6) metodach i sposobach poszukiwania pracy w kraju i za granica, w tym za posrednictwem
sieci EURES;

7) sposobach i metodach rekrutacji oraz prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych;
8) wzorach dokumentow aplikacyjnych;

9) stronach internetowych, na ktérych znajduja si¢ informacje przydatne w rozwigzywaniu
probleméw zawodowych lub w poszukiwaniu pracy;

10) warunkach swiadczenia pracy;

11) warunkach podejmowania dziatalnosci gospodarczej, w tym o przepisach prawnych, pro-
cedurach postepowania i wzorach dokumentow;

12) instytucjach i organizacjach, ktére moga wspiera¢ indywidualne dziatania zwigzane z
rozwigzywaniem probleméw zawodowych, poszukiwaniem pracy lub podejmowaniem
dziatalno$ci gospodarczej;

13) informacje o projektach, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 26 a ustawy, w ramach kto-
rych mozna uzyska¢ pomoc w zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodo-
wej oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

2. Zasoby informacji sg udostepniane W powiatowym urzedzie pracy i centrum w formie
drukowanej lub audiowizualnej lub w formie dokumentéw elektronicznych na stronach inter-
netowych odpowiednio powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy.

§ 38. Powiatowy urzad pracy swiadczy poradnictwo zawodowe i informacj¢ zawodowa:
1) osobie zarejestrowanej w formach pomocy, o ktérych mowa w § 36 ust. 1 pkt 1, 3,5, 71 8;
2) osobie niezarejestrowanej w formach pomocy, o ktorych mowa w § 36 ust. 1 pkt 5, 7 i 8;
3) pracodawcy krajowemu w formach pomocy, o ktérych mowa w § 36 ust. 1 pkt 4.

§ 39. Centrum $wiadczy poradnictwo zawodowe i informacj¢ zawodowa:

1) osobom zarejestrowanym lub niezarejestrowanym w formach pomocy, o ktérych mowa w
§ 36 ust. 1 pkt 1-3 i 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 skierowaé¢ osobe zarejestrowang na badania psy-
chologiczne, o ktérych mowa w art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub art. 40 ust. 5 ustawy, do centrum
albo innej instytucji wykonujacej takie badania, 0 ile osoba kierowana zobowiaze si¢ do
przedtozenia w tym urzedzie opinii dotyczacej przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia sporzadzonej na podstawie przeprowadzonych badan.
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2. Powiatowy urzad pracy moze skiecrowaé osobe zarejestrowang do centrum w celu
udziatu w poradzie indywidualnej, poradzie grupowej, informacji indywidualnej albo infor-
macji grupowej, o ile:

1) doradca zawodowy wskaze na celowos$¢ 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 udzialu w poradzie albo informacji,
Z wyjatkiem porady lub informacji indywidualnej na odleglo$¢, powiatowy urzad pracy wyda-
je osobie zarejestrowanej skierowanie, zawierajace:
1) date wystawienia skierowania;
2) nazwe i adres centrum albo instytucji, do ktorej osoba jest kierowana;

3) nazwisko i imi¢ osoby kierowanej, PESEL a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos$¢ i adres zamieszkania tej osoby;

4) nazwe formy pomocy i cel jej udzielenia;
5) termin udzielenia pomocy;
6) informacj¢ o prawach i obowigzkach osoby kierowane;j.

4. Osoba zarejestrowana, ktorej wydano skierowanie na badania psychologiczne lub do
udziatlu w poradzie indywidualnej, poradzie grupowej, informacji indywidualnej albo infor-
macji grupowej, potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z informacjg o prawach i obowigzkach
osoby kierowane;j.

5. Powiatowy urzad pracy, ktory 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
ktorych mowa w art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub art. 40 ust. 5 ustawy, o ile osoba kierowana zo-
bowigze si¢ do przedlozenia 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 zareje-

strowanej skierowanie, zawierajace informacje, 0 ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 — 3 i 6 oraz
zakres i cel tych badan. Przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 41.1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum prowadzi bank programoéow, zawierajacy
programy opracowane przez dany powiatowy urzad pracy lub centrum, oraz metody i pro-
gramy zakupione lub udostepnione przez inne podmioty, ktére wykorzystywane sg przez do-
radcow zawodowych do prowadzenia porad grupowych i spotkan informacyjnych.

2. Do programow porad grupowych i spotkan informacyjnych, wchodzacych w sktad
banku programéw, stosuje si¢ odpowiednio wymagania okreslone w § 75 ust. 4 z wyjatkiem
pkt. 8.

§ 42. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum opracowuje wykaz porad grupowych, za-
wierajacy nazwy i terminy porad grupowych, jakie zorganizuje w okresie kolejnego kwartatu
danego roku kalendarzowego, wykorzystujac w szczego6lnosci programy z banku programow
oraz okresla terminy przyjmowania zgloszen osob zainteresowanych udzialem w poszczego6l-
nych 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 pézniej niz w ostatnim dniu drugiego miesigca kwartatu, w
ktorym zostat przygotowany.

§ 43. Porada indywidualna obejmuje:
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1) ustalenie problemu zawodowego;

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

3) analiz¢ mozliwosci i wybdr odpowiedniego sposobu rozwigzania problemu zawodowego;

4) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badan lekarskich lub psychologicz-
nych;

5) weryfikacje sposobu rozwigzania problemu zawodowego lub wskazanie mozliwosci sko-
rzystania z innych ustug rynku pracy z uwzglednieniem wynikoéw specjalistycznych badan
lekarskich lub psychologicznych;

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

§ 44. Powiatowy urzad pracy udzielajagc osobie zarejestrowanej porady indywidualnej
dokumentuje nastepujace informacje:

1) zainteresowania, predyspozycje i kompetencje;

2) uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne;

3) problem zawodowy;

4) imi¢ i nazwisko doradcy zawodowego udzielajacego porady indywidualnej;

5) daty kolejnych rozmoéw doradczych w ramach procesu doradczego, propozycje przedsta-

wiane osobie zarejestrowanej i dziatania podjete na jej rzecz przez doradce zawodowego
oraz dziatania podj¢te przez osobe zarejestrowang;

6) wynik procesu doradczego, dotyczacy sposobu rozwigzania problemu zawodowego, z kto-
rym osoba zwrocita si¢ do doradcy zawodowego;
7) zalecenia dotyczace dalszego postgpowania.

§ 45.1. Centrum udzielajac porady indywidualnej osobie skierowanej przez powiatowy
urzad pracy dokumentuje:

1) imi¢ i nazwisko oraz PESEL osoby, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢;

2) informacje udostepnione przez powiatowy urzad pracy oraz informacje, o ktorych mowa §
44,

2. Centrum udzielajac porady indywidualnej lub porady indywidualnej na odleglo$¢ 0so-
bie innej, niz osoba skierowana przez powiatowy urzad pracy, dokumentuje nastepujace in-
formacje dotyczace tej osoby:

1) imi¢ i nazwisko oraz PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzaja-
cego tozsamosc;
2) adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba je posiada;
3) status w rozumieniu ustawy lub informacj¢ 0 niezarejestrowaniu w powiatowym urzedzie
pracy;
4) poziom wyksztatcenia oraz zawod wyuczony;
5) staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane stanowisko pracy;
6) okres pozostawania bez pracy, w przypadku osob nie wykonujgcych pracy albo okres po-
szukiwania pracy, w przypadku osob wykonujacych pracg;
7) informacje, o ktorych mowa w § 44.
3. W przypadku odmowy przez osobe nie skierowang przez powiatowy urzad pracy, ,
udzielenia informacji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, centrum nadaje tej osobie numer

indentyfikacyjny, pozwalajacy na dokumentowanie informacji i dziatan podejmowanych wo-
bec tej osoby, o ktorych mowa w § 44 oraz ust. 2 pkt 3 - 6.
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4. W przypadku odmowy przez osobe nie skierowang przez powiatowy urzad pracy,
udzielenia informacji, o0 ktorych mowa w § 44 pkt 1 - 3 lub ust. 2 pkt 4 - 6 centrum moze
$wiadczy¢ tej osobie informacj¢ zawodowsa.

§ 46.1. Powiatowy urzad pracy lub centrum dokumentuje nast¢pujgce informacje doty-
czgce porady grupowej:
1) imig¢ i nazwisko doradcy lub doradcow zawodowych udzielajacych porady;
2) termin i nazwe porady;
3) program porady ze wskazaniem liczby godzin;

4) liste obecno$ci zawierajaca termin, nazwe¢ porady, imi¢ i nazwisko doradcy zawodowego
oraz imig¢, nazwisko i podpis osoby uczestniczgcej w poradzie;

5) analiz¢ przebiegu i wynikéw porady na podstawie obserwacji wtasnych doradcy zawodo-
wego oraz ocen dokonanych przez uczestnikow z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjne;j.

2. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika porady grupowej jest anonimowa i obejmuje w
szczegdlnosci oceng Sposobu prowadzenia porady grupowej przez doradce zawodowego, do-
bor tematow zaje¢ W ramach porady grupowej, stosowane metody oraz warunki prowadzenia
porady grupowej.

3. Powiatowy urzad pracy dokumentuje udzial osoby zarejestrowanej w poradzie grupo-
wej w zakresie terminu i nazwy porady oraz obecnosci na zajeciach lub informacji o ewentu-
alnych przyczynach nieobecnosci.

4. Centrum dokumentuje udziat osoby zarejestrowanej lub 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, ktory skierowal osobe zareje-
strowang, informacj¢ 0 pomocy udzielonej osobie skierowanej przez ten urzad, ktora zawiera:
imi¢ i nazwisko osoby, PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzaja-
cego tozsamos$¢, termin i zakres udzielonej pomocy.

2. Centrum wydaje osobie skierowanej przez powiatowy urzad pracy na badanie psycho-
logiczne opini¢ sporzadzong na podstawie tego badania.

3. Powiatowy urzad pracy po otrzymaniu z centrum informacji 0 pomocy udzielonej 0so-
bie skierowanej przez ten urzad, odnotowuje je w karcie rejestracyjnej osoby zarejestrowanej.

§ 48.1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum gromadzi informacje o liczbie osob zareje-
strowanych 1 0s6b niezarejestrowanych, ktore skorzystaty z informacji indywidualnej oraz
informacji grupowe;j.

2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum udzielajac osobie zarejestrowanej informacji in-
dywidualnej dokumentuje nast¢pujace informacje:

1) termin udzielenia informacji;
2) zakres tematyczny udzielanej informacji;
3) imig¢ i nazwisko doradcy zawodowego udzielajgcego informacji.

3. Powiatowy urzad pracy oraz centrum udzielajac informacji grupowej dokumentuje na-
stepujace informacije:

1) imig¢ i nazwisko doradcy zawodowego lub doradcéw zawodowych prowadzacych spotkanie
informacyjne;

2) termin, nazwe i program spotkania informacyjnego;

3) liste obecnos$ci na spotkaniu zawierajacg termin, nazwe spotkania, imi¢ i nazwisko doradcy
zawodowego oraz imi¢, nazwisko i podpis osoby uczestniczacej W spotkaniu.
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4. Centrum udzielajac osobie zarejestrowanej lub niezarejestrowanej informacji na odle-
glos¢ prowadzi dokumentacje stosujgc odpowiednio ust. 1 i 2.

§ 49.1. Pracodawca krajowy zainteresowany pomoca w doborze kandydatow do pracy
lub indywidualnym rozwoju zawodowym, sktada do powiatowego urzedu pracy wniosek,
zawierajacy: imi¢ i nazwisko lub nazwe pracodawcy, adres, numer telefonu i faksu, adres
poczty elektronicznej i adres strony internetowej, o ile pracodawca posiada tego typu srodki
komunikacji, imi¢ i nazwisko osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktow, numer iden-
tyfikacji podatkowej oraz okreslenie zakresu oczekiwanej pomocy i w przypadku rozwoju
zawodowego liste osob, ktorym ma by¢ ona swiadczona, zawierajgcg imi¢, nazwisko, PESEL,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ oraz imi¢ i nazwi-
sko lub nazwe i numer identyfikacji podatkowej pracodawcy.

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

1) w przypadku pomocy w doborze kandydatow do pracy:
a) nazwe stanowiska pracy, dla ktorego prowadzono dobor kandydatéw do pracy,

b) liczbg 0sob zarejestrowanych, spelniajacych wymagania okreslone w krajowej ofercie
pracy, wytypowanych przez posrednika pracy,

C) liczbe wybranych kandydatow;

2) w przypadku pomocy w rozwoju zawodowym:
a) liczbe osob, ktorym udzielono porady indywidualnej,
b) opis pomocy udzielonej poszczegdlnym osobom.

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

§ 50.1. Pracodawca krajowy zainteresowany pomoca centrum w zakresie indywidualnego
rozwoju zawodowego, sktada do centrum wniosek, zawierajgcy dane, o ktorych mowa w § 49
ust. 1 oraz liste osob, ktorym ma by¢ swiadczona porada indywidualna zawierajaca imig, na-
zwisko, PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢
oraz imi¢ i nazwisko lub nazweg i numer identyfikacji podatkowej pracodawcy.

2. Centrum dokumentuje date przyjg¢cia wniosku oraz :
1) liczbg 0s6b, ktorym udzielono porady indywidualnej;
2) opis pomocy udzielonej poszczegdlnym osobom.

§ 51.1. Centrum przekazuje pracodawcy krajowemu informacje 0 udzieleniu porad indy-
widualnych jego pracownikom.

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

§ 52.1. Doradca zawodowy, $wiadczac poradnictwo zawodowe i informacje zawodowg
wykorzystuje:

1) narzedzia i metody stosowane w poradnictwie zawodowym i informacji zawodowej, w tym
standaryzowane narzg¢dzia diagnostyczne stuzace do badania predyspozycji i zaintereso-
wan,

2) bank programow;

3) zasoby informacji, opracowane lub zgromadzone we wtasnym zakresie, udostgpniane przez
centra, ministra lub inne podmioty;
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2. Doradca zawodowy stosuje metody i1 narzedzia, w zakresie ktorych zostat przeszkolo-
ny i posiada wymagane uprawnienia, jesli ich stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiada-
nia uprawnien.

3. Doradca zawodowy posiadajacy wyksztalcenie psychologiczne dobiera testy psycho-
logiczne stosownie do potrzeb procesu doradczego, respektujac przy ich stosowaniu obowia-
zujace dla danego testu procedury badania i interpretacji wynikow oraz prawa autorskie.

§ 53. Wyposazenie niezb¢dne do $wiadczenia poradnictwa zawodowego i informacji za-
wodowej w powiatowym urzedzie pracy oraz w centrum obejmuje:

1) sprzet:
a) spetniajgcy wymagania, okreslone w § 35 pkt 1 — 4,
b) umozliwiajgcy gromadzenie i prezentacj¢ zasobow informacji,

) umozliwiajagcy zabezpieczenie narzedzi wykorzystywanych w poradnictwie zawodo-
wym oraz wynikéw badan przed dostepem 0s6b nieuprawnionych;

2) narzgdzia i metody, o ktorych mowa w § 52 ust. 1 pkt 1;

3) materialy metodyczne i literatur¢ specjalistyczng z zakresu poradnictwa zawodowego i
informacji zawodowej.

§ 54. W wojewodztwie, W ktorym funkcjonuje wiecej niz jedno centrum, wojewoddzki
urzad pracy wyznacza centrum koordynujace prace wszystkich centrow na terenie wojewddz-
twa, do ktorego poza realizacja ustug rynku pracy nalezy:

1) opracowywanie we wspOlpracy z innymi centrami kierunkow dziatan oraz planéw szkolen
dla doradcow zawodowych i liderow kluboéw pracy;

2) sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci centrow w wojewodztwie;
3) koordynacja dziatan centrow w wojewodztwie w zakresie:

a) prowadzonej dokumentacji,

b) opracowywania, aktualizowania i upowszechniania zasobow informacji,

c) realizacji szkolen dla doradcow zawodowych i liderow kluboéw pracy z wojewodzkiego i
powiatowych urzedow pracy,

d) przygotowywania i upowszechniania wykazow porad grupowych i wykazow zajec¢ ak-
tywizacyjnych,

e) promowania poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz pomocy w aktyw-
nym poszukiwaniu pracy.

§ 55.1. Centrum we wspoétpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowuje i aktualizuje
zasoby informacji o charakterze wojewodzkim i lokalnym.

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

Rozdzial 4
Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy

§ 56. Szkolenia z zakresu umiegjgtnosci poszukiwania pracy sa przeznaczone dla 0sob za-
rejestrowanych, w tym dla osob, ktore:
1) nie posiadajg doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;
2) utracity motywacje¢ do poszukiwania pracy w zwigzku z dlugotrwalym niepowodzeniem w

jej poszukiwaniu;

3) chcg powrdci¢ na rynek pracy po dlugim okresie braku aktywnosci zawodowe;.
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§ 57.1. Szkolenie z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy poprzedza porada indywi-
dualna, w wyniku ktérej doradca zawodowy wydaje opini¢ o celowos$ci uczestniczenia osoby
zarejestrowanej w szkoleniu.

2. Powiatowy urzad pracy kieruje na szkolenie z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pra-
Ccy osobg, ktora otrzymata pozytywna opinie, o ktérej mowa w ust. 1, wydajac jej skierowanie,
o ktorym mowa w § 77 ust. 21i 3.

§ 58. Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sa prowadzone w grupach
sktadajgcych si¢ z co najmniej 8 i nie wigcej niz 16 0sob.

§ 59.1. Powiatowy urzad pracy realizuje szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy w oparciu o program szkolenia rekomendowany przez ministra.

2. Rekomendacja, o ktorej mowa w ust. 1, upowszechniana jest przez zamieszczenie in-
formacji na stronie internetowej urzedu obstugujacego ministra.

3. Program szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, o ktorym mowa w ust.
1, realizowany jest przez okres trzech, kolejno nast¢pujacych po sobie tygodni i sktada si¢ z
dwoch czgsci:
1) 40 godzin zegarowych zaje¢ prowadzonych w formie warsztatoéw, w podziale na odrgbne
sesje tematyczne, realizowane przez 10 kolejnych dni, z wyjatkiem sobo6t i dni ustawowo
wolnych od pracy;

2) 40 godzin zegarowych praktycznych ¢wiczen, w ramach ktorych uczestnicy poszukuja
pracy oraz uczestniczg we wspolnych spotkaniach, ktorych celem jest wymiana do$wiad-
czen Oraz wzajemna pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy, realizowane w ciaggu
5 kolejnych dni, z wyjatkiem sobdt i dni ustawowo wolnych od pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach, jesli uczestnicy zostali dobrani na szkolenie ze wzgle-
du na szczegblny typ problemoéw, jakie majg przy poszukiwaniu pracy, program Szkolenia
moze zostaé¢ dostosowany do ich specyficznych potrzeb, pod warunkiem zachowania ogélne-
go zakresu tresci i czasu zaje¢, okreslonych w programie szkolenia, rekomendowanym przez
ministra.

§ 60.1. Zajecia aktywizacyjne dotyczg szczegdlowych zagadnien przydatnych w uzupet-
nieniu wiedzy 1 umiej¢tnosci potrzebnych do aktywnego poszukiwania pracy i sg realizowane
w formie warsztatow.

2. Zajecia aktywizacyjne sg prowadzone w grupach skladajacych si¢ z nie wigcej niz 16
0s0b.

3. Powiatowy urzad pracy oraz centrum prowadzi bank programéw zaje¢ aktywizacyj-
nych, opracowanych we wilasnym zakresie przez powiatowy urzad pracy lub centrum oraz
zakupionych lub udostepnionych przez inne podmioty, ktore wykorzystywane sg do prowa-
dzenia zaje¢ aktywizacyjnych.

4. Do programéw zaje¢ aktywizacyjnych, wchodzacych w sktad banku programoéw, o
ktorym mowa w ust. 3, stosuje si¢ odpowiednio wymagania okreslone w § 75 ust. 4 z wyjat-
kiem pkt. 8.

§ 61.1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum opracowuje w kazdym kwartale wykaz za-
je¢ aktywizacyjnych, zawierajacy nazwy i terminy zaje¢ aktywizacyjnych, jakie zorganizuje
w okresie kolejnego kwartalu danego roku kalendarzowego wykorzystujac w szczegdlnosci
programy z banku programéow zaje¢ aktywizacyjnych oraz okresla terminy przyjmowania
zgloszen osob zainteresowanych udziatem w okreslonych zajeciach.

2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum zamieszcza wykaz zaje¢ aktywizacyjnych, o kto-
rym mowa w ust. 1, nie poézniej niz w ostatnim dniu drugiego miesigca kwartatu, w ktorym
zostal przygotowany na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu i stronie internetowej odpo-
wiednio powiatowego lub wojewodzkiego urzedu pracy.
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§ 62.1. Powiatowy urzad pracy moze skierowac¢ osobe zarejestrowang na zajecia aktywi-
zacyjne prowadzone w klubie pracy w powiatowym urzedzie pracy, jesli zgtosi ona zaintere-
sowanie udzialem w zajeciach lub jesli lider klubu pracy, doradca zawodowy, posrednik
pracy, specjalista do spraw rozwoju zawodowego lub inny pracownik urz¢du pracy, wskaze
na celowos$¢ jej udzialu w okreslonych zajeciach.

2. Powiatowy urzad pracy kierujac osobe¢ zarejestrowang na zajecia aktywizacyjne, wyda-
je jej skierowanie, stosujac odpowiednio przepisy, o ktérych mowa w § 40 ust. 3 i 4.

3. Powiatowy urzad pracy moze skierowac osobe zarejestrowang na zajecia aktywizacyj-
ne w centrum, jesli lider klubu pracy, doradca zawodowy, posrednik pracy, specjalista do
spraw rozwoju zawodowego lub inny pracownik powiatowego urzedu pracy, wskaze na ce-
lowos¢ jej udziatu w okreslonych zajeciach.

4. Powiatowy urzad pracy wydaje osobie zarejestrowanej skierowanie na zajgcia aktywi-
zacyjne do centrum, po uzyskaniu z centrum potwierdzenia, ze osoba zostala na nie zakwali-
fikowana oraz udost¢pnia centrum informacje zawarte w jej karcie rejestracyjnej, potrzebne
do udzielenia pomocy zgodnie ze skierowaniem.

§ 63.1. Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy i zajecia aktywizacyjne w
klubie pracy w powiatowym urzg¢dzie pracy prowadzi lider klubu pracy.

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

3. W przypadku prowadzenia w powiatowym urze¢dzie pracy szkolenia z zakresu umie-
jetnosci poszukiwania pracy lub zaje¢ aktywizacyjnych wymagajacych wiedzy specjalistycz-
nej, lider klubu pracy moze wspotpracowa¢ z innymi pracownikami powiatowego urzedu
pracy lub osobami, o ktorych mowa w art. 39 ust. 4 ustawy, za zgoda dyrektora powiatowego
urzedu pracy.

§ 64.1. Powiatowy urzad pracy dokumentuje dziatania w zakresie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, gromadzac informacje dotyczace kazdego szkolenia i zajeé aktywizacyj-
nych, ktére obejmuja:

1) nazwe i termin szkolenia lub zaje¢ aktywizacyjnych;

2) imi¢ i nazwisko osoby prowadzacej;

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

4) analizg przebiegu i wynikow szkolenia lub zaje¢ aktywizacyjnych na podstawie obserwacji
wiasnych, a takze uwag innych osob, ktore prowadzity szkolenie lub zajgcia aktywizacyjne
oraz ocen dokonanych przez uczestnikow z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej.

2. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych obejmuje oceng Sposobu
prowadzenia zaje¢ przez lidera klubu pracy, dobor tematow zajeé, stosowane metody, warun-
ki prowadzenia zajec.

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

1) wydania skierowania na szkolenie lub zajgcia aktywizacyjne;

2) obecnosci na szkoleniu lub zajeciach i informacji o ewentualnych przyczynach nieobecno-
$ci;

3) ukonczenia szkolenia lub zaje¢ aktywizacyjnych i wydania zaswiadczenia, o ktorym mowa
w § 66 ust. 1;

4) zalecen dotyczacych dalszego postgpowania, w tym potrzeby objecia uczestnika pomocg
przez innego pracownika powiatowego urzedu pracy lub inng instytucje.
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§ 65.1. Centrum dokumentuje dzialania w zakresie zaj¢¢ aktywizacyjnych, gromadzac in-
formacje, ktore obejmuja: nazwe i termin zaje¢ aktywizacyjnych, imi¢ i nazwisko osoby pro-
wadzacej, liste obecno$ci na zajgciach zawierajaca nazwe 1 termin zaje¢ aktywizacyjnych,
imi¢ i nazwisko osoby prowadzgcej, imie¢, nazwisko i podpis kazdej osoby uczestniczacej W
zajeciach oraz analize przebiegu i wynikow zaje¢ aktywizacyjnych na podstawie ocen doko-
nanych przez uczestnikow z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej.

2. Centrum dokumentuje informacje dotyczace osoby uczestniczacej w zajeciach aktywi-

zacyjnych, ktére obejmuja:

1) imi¢ i nazwisko oraz PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzaja-
Cego tozsamosc¢,

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

3) status w rozumieniu ustawy lub informacja o niezarejestrowaniu w powiatowym urzedzie
pracy,

4) poziom wyksztatcenia oraz zawod wyuczony;

5) staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnos$ci, ostatnio zajmowane stanowisko pracy;

6) okres pozostawania bez pracy, w przypadku osob nie wykonujgcych pracy albo okres po-
szukiwania pracy, w przypadku os6b wykonujacych prace;

7) informacj¢ 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 szczego6lnosci informacje o podjeciu pracy, podjeciu
dziatalnosci gospodarczej, podjeciu szkolenia zawodowego.

3. W przypadku odmowy przez osobe zglaszajacg potrzebg pomocy udzielenia informacji,
o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, centrum nadaje tej osobie numer indentyfikacyjny, pozwa-
lajacy na dokumentowanie informacji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 — 9 oraz ust. 1.

4. Centrum przekazuje informacj¢ 0 udziale osoby zarejestrowanej w zajgciach aktywiza-
cyjnych do powiatowego urzgdu pracy wiasciwego ze wzgledu na jej rejestracje.

§ 66.1. Udziatl w szkoleniu z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy jest potwierdzany
zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia, wydanym przez powiatowy urzad pracy, ktore za-
wiera: pieczg¢é nagldowkowa lub pelne dane adresowe urzedu pracy organizujgcego szkolenie,
numer i date wystawienia za§wiadczenia, imi¢ i nazwisko uczestnika, nazwe i termin realiza-
cji szkolenia, zakres zagadnien i liczb¢ godzin przeznaczong na realizacj¢ poOszczegdlnych
zagadnien objetych programem szkolenia.

2. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia moze by¢ wydane, gdy uczestnik zrealizowat
wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego obecnos¢ na zajeciach w kazdej
czesci szkolenia, o ktorej mowa w § 59 ust. 3 pkt 1 i 2 byla nie nizsza niz 80 % liczby godzin
okreslonych programem szkolenia.

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

§ 67. Zasoby informacji sg udostgpniane osobom zarejestrowanym i osobom niezareje-
strowanym, w klubie pracy w powiatowym urzedzie pracy lub centrum oraz odpowiednio na
stronach internetowych powiatowego lub wojewodzkiego urzgdu pracy.

§ 68.1. Lider Klubu pracy wykorzystuje w pracy program szkolenia rekomendowany
przez ministra, zasoby informacji oraz programy z banku programow zaje¢¢ aktywizacyjnych.
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2. Lider Klubu pracy we wspotpracy z doradcg zawodowym z powiatowego urzedu pracy
lub centrum aktualizuje zasoby informacji.

§ 69.1. Klub pracy w powiatowym urze¢dzie pracy i centrum dysponuje odpowiednio wy-
posazonym pomieszczeniem, w ktérym mogg zosta¢ przeprowadzone szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy lub zajecia aktywizacyjne dla grupy sktadajacej sie z 16
0s6b.

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

Rozdzial 5

Organizacja szkolen

§ 70.1. Organizacja szkolen jest realizowana przez powiatowy urzad pracy we wspotpra-
cy z pracodawcami krajowymi, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami egzaminacyjnymi,
organizatorami studiow podyplomowych i instytucjami dialogu spotecznego.

2. Powiatowy urzad pracy promuje organizacje szkolen przez przygotowywanie oraz
upowszechnianie materiatow informacyjnych o tej ustudze, w formie drukowanej i elektro-
nicznej, w tym z wykorzystaniem stron internetowych.

§ 71.1. Powiatowy urzad pracy sporzadza liste zawodow i specjalno$ci, z uwzglednie-
niem kwalifikacji i umiej¢tnosci zawodowych, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy, zgodnie z klasyfikacja zawodow i specjalnosci, z wykorzystaniem

1) strategii rozwoju regionalnego w zakresie zatrudnienia;

2) wynikow badan wsrdd pracodawcow;

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

4) wynikow analiz i prognoz rynku pracy i badan popytu na prace, w tym monitoringu zawo0-
doéw deficytowych 1 nadwyzkowych, prowadzonych przez samorzad wojewddztwa;

5) zgltoszen pracodawcow, organizacji pracodawcoOw i organizacji zwigzkowych;

6) wynikoéw analiz skutecznos$ci i efektywnosci zakonczonych szkolen.

2. Powiatowy urzad pracy sporzadza wykaz potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i po-
szukujacych pracy, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 i ust. 3 ustawy, zwanych dalej ,,osobami
uprawnionymi”, z wykorzystaniem:

1) zgloszen os6b uprawnionych;

2) wynikoéw badan potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych;

3) zgloszen pracownikoéw powiatowego urzgdu pracy, doradcow zawodowych, posrednikow
pracy 1 lideroéw klubow pracy;

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

5) innych dokumentéw, badan lub informacji mogacych mie¢ istotne znaczenie przy sporza-

dzaniu wykazu potrzeb szkoleniowych.
§ 72.1. Powiatowy urzad pracy realizuje organizacje szkolen udzielajac osobom upraw-

nionym pomocy w nabywaniu, podwyzszeniu lub zmianie kwalifikacji przez:

1) szkolenia, zlecane instytucjom szkoleniowym dla grup osoéb uprawnionych, Kierowanych
przez urzad pracy, zwane dalej ,,szkoleniami grupowymi’;

2) szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy realizowane w klubie pracy w powia-
towym urzedzie pracy lub zlecane w trybie okreslonym ustawa;

3) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione, zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy;
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4) finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw, za-
swiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, zwanych dalej ,,koszta-
mi egzaminu lub uzyskania licencji”;

5) udzielenie pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia, zwanej dalej ,,pozyczkg szkole-
niowa”;
6) finansowanie kosztow studidow 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 $rodkow finansowych przewidzianych na finansowanie kosztéw szkolenia.

2. Plan szkolen 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 kalendarzo-
wym 1 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 ktorych szkolenie jest przeznaczone;

5) informacj¢ o egzaminie zewngtrznym, jezeli jest przewidziany;

6) rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzy-
skanie kwalifikacji lub uprawnien.

4. Powiatowy urzad pracy upowszechnia plan szkolen w siedzibie urzgdu oraz na stro-
nach internetowych urzedu.

5. Plan szkolen moze uwzglednia¢ szkolenia realizowane z uzyciem technologii telein-
formatycznych.

§ 74.1. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone
przeprowadzenie szkolen, powiatowy urzad pracy uwzglednia:

1) dostosowanie zakresu szkolenia odpowiednio do identyfikowanego na rynku pracy zapo-
trzebowania na kwalifikacje;

2) jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardow kwalifikacji
zawodowych 1 modulowych programoéw szkolen zawodowych, dostgpnych w bazach da-
nych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy;

3) certyfikaty jako$ci ustug posiadane przez instytucj¢ szkoleniows;
4) dostosowanie kwalifikacji i do§wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;

5) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia, z uwzgled-
nieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia;

6) rodzaj dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;
7) koszty szkolenia;
8) sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia.

2. Starosta ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkole-
nia w taki sposob, aby zapewni¢ najwyzszg jakos$¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej
cenie.

§ 75.1. Warunki przeprowadzenia szkolenia okresla umowa zawarta przez starost¢ z wy-
brang instytucja szkoleniowa, zwana dalej ,,umowa szkoleniowg”.
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2. Umowa szkoleniowa okresla w szczegolnosci:
1) nazwg i zakres szkolenia;
2) miejsce i termin realizacji szkolenia;
3) liczbe uczestnikow szkolenia;

4) naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem
kosztu osobogodziny szkolenia;
5) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia,
sktadajacej si¢ z:
a) dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajagcego tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyj-
nych oraz liste obecnos$ci zawierajgcg imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia , z
zastrzezeniem okreslonym w punkcie b) i ¢),

b) arkusza organizacji ksztalcenia na odleglos¢, zawierajacego sposob kontaktowania si¢ z
konsultantem, terminy konsultacji indywidualnych i zbiorowych, terminy ¢wiczen wy-
konywanych pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania
efektow ksztatcenia - w przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztatcenia na odle-
glos¢,

c) rejestru odbytych konsultacji i zrealizowanych ¢éwiczen pod nadzorem konsultanta, w
przypadku zaj¢¢ prowadzonych w formule ksztalcenia na odleglos¢,

d) protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianow efektow ksztalcenia oraz egzaminu
koncowego, jezeli zostaly przeprowadzone,

e) rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierajacego: numer, imi¢ i nazwisko uczestnika
szkolenia, PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego toz-
samos$¢, nazwe szkolenia, date wydania zaswiadczenia;

6) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wy-
padkow uczestnikow szkolenia, ktorym nie przystuguje stypendium oraz ktorym przystu-
guje stypendium, o ktorym mowa w art. 41 ust 3 b ustawy.

3. Do umowy szkoleniowej zalgcza si¢ program szkolenia, wzor ankiety dla uczestnikow
szkolenia stuzacej do oceny szkolenia oraz wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu po-
twierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierajacy:

1) numer z rejestru;

2) imi¢ i nazwisko uczestnika szkolenia, PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer doku-
mentu stwierdzajgcego tozsamos¢;

3) nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;
4) forme i nazwe szkolenia;
5) okres trwania szkolenia;

6) miejsce 1 date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

7) tematy i wymiar godzin zaje¢¢ edukacyjnych;

8) podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie.
4. Program szkolenia zawiera:

1) nazwe i zakres szkolenia;

2) czas trwania i sposob organizacji szkolenia;

3) wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;

4) cele szkolenig;
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5) plan nauczania okreslajacy tematy zajg¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem,
w miar¢ potrzeby, czesci teoretycznej 1 czgsci praktycznej;

6) opis tresci szkolenia w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych;

7) wykaz literatury oraz niezb¢dnych $rodkow i materiatéw dydaktycznych;

8) przewidziane sprawdziany i egzaminy.

§ 76.1. Egzamin niezbedny do uzyskania kwalifikacji lub uprawnien potwierdzonych do-
kumentem wydawanym przez uprawniong do tego instytucje moze stanowi¢ czg$¢ programu
szkolenia 1 by¢ przeprowadzany przez instytucje realizujaca ten program lub instytucje egza-
minujaca.

2. Starosta moze zleci¢ przeprowadzenie tego egzaminu instytucji szkoleniowej
uwzgledniajac koszty tego egzaminu w umowie szkoleniowej albo instytucji egzaminujace;,
zawierajagc umowe z tg instytucja.

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

1) instytucji szkoleniowej na szkolenie, organizowane zgodnie z planem szkolen, lub na szko-
lenie wskazane przez t¢ osobeg;

2) Klubu pracy w powiatowym urzedzie pracy na szkolenie z zakresu aktywnego poszukiwa-

nia pracy.
2. Osoba zakwalifikowana na szkolenie otrzymuje skierowanie na szkolenie, zawierajace:

1) date wystawienia skierowania,

2) nazwe i adres instytucji szkoleniowej lub nazwe i adres klubu pracy w powiatowym urzg-
dzie pracy;

3) nazwisko i imi¢ osoby kierowanej, PESEL a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ i adres zamieszkania tej osoby;

4) nazwe 1 termin realizacji szkolenia;

5) informacj¢ o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

3. Osoba, ktorej wydano skierowanie na szkolenie, potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z
informacja o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, moze by¢ skierowana na szkolenie po ztozeniu o$wiad-
czenia o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze $§rodkéw Funduszu Pracy na pod-
stawie skierowania z powiatowego urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w
takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat 1 wskazaniu urzgdu pracy, ktory wydat skierowanie,
o ile taczna kwota $rodkow na koszty szkolenia tej osoby zakwalifikowanej na szkolenie
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, nastgpuje po ztozeniu przez t¢ osob¢ wniosku zawierajacego:

1) nazwisko i imi¢ osoby wnioskujacej o skierowanie na szkolenie, PESEL, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ i adres zamieszkania tej osoby;

2) nazwg szkolenia;
3) uzasadnienie celowosci szkolenia.

2. Osoba, o ktorej mowa w art. 40 ust. 3 ustawy moze zatgczy¢ do wniosku 0 skierowanie
na szkolenie informacje o wybranym przez siebie szkoleniu uwzgledniajaca:

1) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowej;
2) koszt szkolenia;
3) inne informacje o wskazanym szkoleniu, ktore osoba wnioskujaca uzna za istotne.

3. Starosta po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku kieruje osobe, o ktérej mowa w art. 40
ust. 3 ustawy, do instytucji szkoleniowej wybranej zgodnie z warunkami okreslonymi w § 74

27
www.inforlex.pl



ust. 1 1 zawiera z tg instytucja umowe szkoleniowg.
§ 79. Powiatowy urzad pracy monitoruje przebieg szkolen prowadzonych przez instytucje
szkoleniowa, w szczegolnosci przez:
1) wizytacje zajec¢;
2) analize dokumentacji szkolenia, o ktorej mowa w § 75 ust. 2 pkt 5;
3) analiz¢ wynikow ankiet, o ktorych mowa w § 75 ust. 3.
§ 80.1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych,
o mozliwos$ciach 1 zasadach finansowania kosztow egzamindéw lub uzyskania licencji.
2. Osoba uprawniona sktada wniosek o sfinansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania
licencji zawierajacy:
1) nazwisko i1 imi¢ osoby wnioskujacej, PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer doku-
mentu stwierdzajacego tozsamos$¢ 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 osobg uprawniong umowe na
finansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji okreslajaca w szczegdlnosci:
1) nazwg i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji egzaminujacej
lub instytucji wydajacej licencje;
2) kwote finansowania kosztow egzaminu lub uzyskania licencji;
3) finansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji w formie bezposredniej wptaty
przez powiatowy urzad pracy na konto instytucji egzaminujacej lub wydajacej licencje;
4) zobowigzanie 0S0by uprawnionej do zwrotu poniesionych kosztow w przypadku rezygnacji
z przystapienia do egzaminu lub ubiegania si¢ o uzyskanie licencji,
5) zobowigzanie 0soby uprawnionej do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o wyni-

kach egzaminu lub uzyskanej licencji 1 przedtozenia dokumentu potwierdzajacego zdanie
egzaminu lub uzyskanie licencji.

§ 81.1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych,
o mozliwosciach i zasadach udzielenia pozyczki szkoleniowej.

2. Osoba uprawniona sktada wniosek o udzielenie pozyczki szkoleniowej zawierajacy:

1) nazwisko i imi¢ osoby wnioskujacej, PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer doku-
mentu stwierdzajgcego tozsamos¢ 1 adres zamieszkania tej osoby;

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

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

4) sposob zabezpieczenia splaty pozyczki szkoleniowe;;
5) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

3. Starosta, po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, zawiera z osobg uprawniong umowe
na udzielenie pozyczki szkoleniowej okreslajaca w szczegdlnosci:

1) kwote pozyczki szkoleniowej z uwzglgdnieniem kwoty naleznej instytucji szkoleniowe;j i
kwot przewidzianych na finansowanie innych kosztow szkolenia;

2) nazwe i termin szkolenia oraz nazwg i adres instytucji szkoleniowej realizujacej szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowe;;

3) plan sptaty rat pozyczki szkoleniowej oraz sposob zabezpieczenia jej splaty;
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4) zobowigzanie do wydatkowania pozyczki szkoleniowej na cele okreslone w umowie;

5) zobowigzanie do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu i zakonczeniu
szkolenia finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz przedstawienia dokumentow
umozliwiajacych rozliczenie pozyczki szkoleniowej.

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

5. Osoba, ktorej udzielono pozyczki szkoleniowej przedktada w powiatowym urzedzie
pracy dokumenty umozliwiajace rozliczenie tej pozyczki i potwierdzajace:

1) dokonanie optat naleznych instytucji szkoleniowej oraz poniesienie innych kosztow szko-
lenia;

2) ukonczenie szkolenia i nabycie kwalifikacji.

§ 82.1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych,
o mozliwos$ciach 1 zasadach finansowania kosztow studiow podyplomowych.

2. Osoba uprawniona sktada wniosek o finansowanie kosztow studiow podyplomowych,
zawierajacy:

1) nazwisko i imi¢ osoby wnioskujacej, PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer doku-
mentu stwierdzajacego tozsamos$¢ i adres zamieszkania tej osoby;

2) nazwe i termin realizacji studiow podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora;

3) koszt studiéw podyplomowych;

4) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

3. Osoba uprawniona zatacza do wniosku dokument wydany przez organizatora studiow
podyplomowych zawierajacy informacj¢ o nazwie, terminie realizacji i koszcie studiéw po-
dyplomowych.

4. Umowa, o ktorej mowa w art. 42a ust. 2 ustawy dodatkowo okresla w szczegdlnosci:
1) nazwg i termin realizacji studiow podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora studiow

podyplomowych;

2) zobowigzanie do zwrotu finansowania kosztow studiow podyplomowych w przypadku
nieukonczenia lub przerwania studiéw podyplomowych z winy osoby korzystajacej z fi-
nansowania tych studiow;

3) zobowigzanie osoby korzystajacej z finansowania kosztéw studidéw podyplomowych do
powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu, kontynuowaniu na kolejnych seme-
strach i ukonczeniu studiéw podyplomowych oraz przedstawienia dyplomu ukonczenia
tych studiow.

§ 83. Powiatowy urzad pracy gromadzi dane oraz dokonuje analiz skuteczno$ci i efek-
tywno$ci organizacji szkolen uwzgledniajac nastepujace wskazniki :

1) liczba i odsetek o0sob, ktore ukonczyty szkolenia z wynikiem pozytywnym, w stosunku do
rozpoczynajacych szkolenia;

2) liczba i odsetek 0sob przeszkolonych w poszczegolnych kategoriach wyrdznionych wedtug
kryterium statusu w rozumieniu ustawy, pfci, wieku, poziomu wyksztalcenia, miejsca za-
mieszkania i przynaleznosci do grupy osob bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pra-
Cy;

3) liczba i odsetek 0sob zatrudnionych w trakcie szkolenia oraz w okresie 3 miesigcy po jego
ukonczeniu;

4) koszt ponownego zatrudnienia oso6b przeszkolonych, liczony jako stosunek poniesionych
kosztéw szkolen do liczby 0sob zatrudnionych w okresie 3 miesigcy po ukonczeniu szko-
len;

5) przecietny koszt szkolenia i przecig¢tny koszt osobogodziny szkolenia;
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6) liczba 1 odsetek osob, ktore zdaty egzamin, uzyskaty licencj¢, ukonczyly szkolenie finan-
sowane z pozyczki szkoleniowej lub ukonczyty studia podyplomowe w stosunku do 0sob,
ktore otrzymaty wsparcie w tej formie;

7) liczba i1 odsetek 0sob zatrudnionych w trakcie lub w okresie 3 miesigecy po zdaniu egzami-
nu, uzyskaniu licencji, ukonczeniu szkolenia finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz
po ukonczeniu studidéw podyplomowych.

§ 84.1. Powiatowy urzad pracy dokumentuje dziatania zwigzane z organizacja szkolen w
formie papierowej lub elektronicznej.
2. Dokumentacja organizacji szkolen obejmuje :

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

2) wnioski zgloszone przez osoby zarejestrowane o skierowanie na szkolenie, udzielenie po-
zyczki szkoleniowej, finansowanie kosztow egzaminow, licencji lub studiow podyplomo-
wych;

3) wykaz potrzeb szkoleniowych 0sob zarejestrowanych;

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

5) plan szkolen grupowych;

6) dokumentacj¢ dotyczacg zamowien publicznych na poszczegdlne szkolenia;

7) ewidencj¢ umow szkoleniowych wraz z listami uczestnikow szkolen zawierajagcymi: imig i
nazwisko, PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsa-
mos¢;

8) ewidencj¢ umoéw, dotyczacych udzielenia pozyczki szkoleniowej, finansowania kosztow
egzaminow, licencji lub studiow podyplomowych zawierajacych imie¢ i nazwisko, PESEL,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ osob, z ktorymi
zawarto umowy;

9) wydane skierowania na szkolenia;

10) wykaz osob, ktore odmowity przyjecia skierowania na szkolenie, nie podj¢ly szkolenia
lub przerwaty szkolenie z wlasnej winy, zawierajacy imi¢ 1 nazwisko, PESEL, a w przy-
padku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢;

11) notatki z wizytacji szkolen;

12) opracowania zawierajace analiz¢ skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen
uwzgledniajace wskazniki, o ktérych mowa w § 83 oraz analize¢ ankiet wypelnianych
przez uczestnikow szkolenia.

Rozdzial 6

Pracownicy realizujacy ustugi rynku pracy.

§ 85.1. W powiatowym urzedzie pracy co najmniej raz w roku w terminie do dnia 30
wrzesnia danego roku kalendarzowego ustala si¢ minimalng liczbe pracownikoéw realizuja-
cych posrednictwo pracy w pelnym wymiarze czasu pracy w nastgpnym roku kalendarzo-
wym, zwang dalej ,,minimalng liczbg posrednikéw pracy”.

2. Minimalng liczbe posrednikéw pracy ustala si¢ wedtug nastepujacego wzoru:

L,+Ly+1L,
Lop = ’
3W,
gdzie znaczenie poszczegdlnych symboli jest nastepujace:
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Lpp - minimalna liczba posrednikéw pracy,

L., - faczna 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 dwoch poprzednich lat,

L. - Iaczna liczba bezrobotnych, wyrejestrowanych zgodnie z przepisami, o ktéorych 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 dwoch poprzednich lat,

L, - 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 dwoch poprzednich lat,

W, - wspodtczynnik obcigzenia posrednictwem pracy — wspdlczynnik korygujacy, ustalony na
podstawie gromadzonej w ramach statystyki publicznej liczby 0sob rejestrujgcych sie w
powiatowym urzedzie pracy, liczby oséb wyrejestrowanych i liczby ofert pracy przypa-
dajacych na jednego po$rednika pracy w skali roku - wynosi: 2150 na 2011 rok oraz
2000 na 2012 rok i kolejne lata.

3. W przypadku obslugiwania przez powiatowy urzad pracy wigcej niz jednego powiatu,
suma liczb bedaca podstawa do okreslenia minimalnej liczby posrednikéw pracy, jest suma
odpowiednich liczb w kazdym z obstugiwanych powiatow.

4. W przypadku ustalenia minimalnej liczby posrednikoéw pracy:

1) na poziomie nieprzekraczajacym wartosci dwa - wartos¢ tej liczby okresla si¢ jako dwa, a
w powiatowym urzedzie pracy zatrudnia si¢ co najmniej dwdch posrednikdéw pracy w pet-
nym wymiarze czasu pracy;,

2) jako liczby wigkszej niz dwa i nie przekraczajacej czterdziesci - warto$¢ tej liczby zaokra-
gla si¢ zgodnie z regutami matematycznymi z doktadnos$cia do pelnych jednostek i okresla
si¢ na poziomie zaokraglonej wartosci tej liczby, a w powiatowym urzg¢dzie pracy zatrud-
nia si¢ w pelnym wymiarze czasu pracy liczbe posrednikow pracy réwna zaokraglonej
wartosci tej liczby;

3) jako liczby przekraczajacej czterdziesci - warto$¢ tej liczby okresla si¢ jako czterdziesci, a
W powiatowym urzgdzie pracy zatrudnia si¢ co najmniej czterdziestu posrednikow pracy w
pelnym wymiarze czasu pracy.

5. W przypadku zatrudniania wigkszej liczby posrednikéw pracy niz minimalna liczba
posrednikow pracy ich taczny czas pracy nie moze by¢ nizszy niz przewidziany dla minimal-
nej liczby posrednikoéw pracy zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. W przypadku zlecania realizacji posrednictwa pracy, o ktorym mowa w ustawie, liczba
posrednikow pracy w powiatowym urzedzie pracy moze zosta¢ zmniejszona na okres ustalo-
ny w umowie o realizacj¢ posrednictwa pracy proporcjonalnie do zakresu zleconej ustugi oraz
liczby o0so6b przewidzianych do objgcia ustuga rynku pracy w ramach umowy w stosunku do
liczby osob zarejestrowanych wedlug stanu na koniec miesigca poprzedzajacego zawarcie
umowy.

7. W przypadku utworzenia nowego powiatowego urzedu pracy lub zmiany obszaru dzia-
tania powiatowego urzedu pracy do uptywu okresow, o ktorych mowa w ust. 2, minimalng
liczbe posrednikow pracy ustala si¢ na poziomie $redniej arytmetycznej z minimalnych liczb
posrednikow pracy z kazdego powiatu, ktorego czgs¢ weszta do nowego powiatowego urzedu
pracy lub zmienionego obszaru dziatania powiatowego urzedu pracy. Przepisy ust. 1 - 6 stosu-
je si¢ odpowiednio.

8. W powiatowym urze¢dzie pracy co najmniej jeden posrednik pracy powinien realizo-
wac posrednictwo pracy w ramach sieci EURES wraz z innymi zadaniami przewidzianymi
dla sieci EURES.
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§ 86.1. W powiatowym urzedzie pracy, CoO najmniej raz w roku w terminie do dnia 30
wrzes$nia danego roku kalendarzowego, na podstawie minimalnej liczby posrednikow pracy
okreslonej dla danego urzedu pracy ustala si¢ minimalne liczby doradcow zawodowych, lide-
row klubu pracy oraz specjalistow do spraw rozwoju zawodowego, zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy w tym urzedzie.

2. Warto$¢ minimalnej liczby doradcow zawodowych zatrudnionych w powiatowym
urzedzie pracy w pelnym wymiarze czasu pracy jest ilorazem warto$ci minimalnej liczby po-
srednikow pracy i liczby dwa.

3. Warto$¢ minimalne;j liczby specjalistow do spraw rozwoju zawodowego zatrudnionych
W powiatowym urzedzie pracy w pelnym wymiarze czasu pracy jest ilorazem warto$ci mini-
malnej liczby posrednikéw pracy i liczby trzy.

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

5. W przypadku gdy minimalna liczba, o ktorej mowa w ust. 2 lub 3 ma warto$¢ wigkszg
niz jeden, przepisy § 85 ust. 4 pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio, a powiatowy urzad pracy za-
trudnia w pelnym wymiarze czasu pracy liczbe doradcow zawodowych co najmniej roéwng
wartosci minimalnej liczby, o ktérej mowa w ust. 2 oraz liczbe specjalistow do spraw rozwoju
zawodowego co najmniej rowng wartosci minimalnej liczby, o ktoérej mowa w ust. 3.

6. Warto$¢ minimalnej liczby lideréw klubu pracy zatrudnionych w powiatowym urze-
dzie pracy w pelnym wymiarze czasu pracy Wynosi:

1) jeden - gdy minimalna liczba posrednikow pracy nie przekracza wartosci szesc,

2) dwa - gdy minimalna liczba posrednikow pracy zawiera si¢ w przedziale wartosci od sie-
dem do dwanascie wiacznie;

3) trzy - gdy minimalna liczba posrednikow pracy zawiera si¢ w przedziale warto$ci od trzy-
nascie do osiemnascie wiacznie;

4) cztery - gdy minimalna liczba posrednikow pracy zawiera si¢ w przedziale wartosci od
dziewigtnascie do trzydziesci wiacznie;

5) pie¢ - gdy minimalna liczba posrednikow pracy jest wigksza niz trzydziescei.

7. Powiatowy urzad pracy zatrudnia w pelnym wymiarze czasu pracy €0 najmniej liczbe
liderow Klubu pracy rowng warto$ci minimalnej liczby liderow klubu pracy.

8. Przepisy § 85 ust. 5 i 6 stosuje si¢ odpowiednio do minimalnej liczby doradcow zawo-
dowych, lideréw klubu pracy oraz specjalistow do spraw rozwoju zawodowego.

§ 87.1. W wojewodzkim urzgdzie pracy do realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci
EURES zatrudnia si¢ co najmniej:

1) dwoch doradcoéw EURES, w tym jednego w pelnym wymiarze czasu pracy, albo

2) jednego doradce EURES w pelnym wymiarze czasu pracy i jednego asystenta EURES,
albo

3) dwoch asystentow EURES, w tym jednego w pelnym wymiarze czasu pracy, W przypadku,
gdy nie ma mozliwos$ci zatrudnienia doradcy EURES z powodu braku kwalifikacji okre-
$lonych w procedurach obowiazujacych panstwa cztonkowskie Unii Europejskiej.

2. Wymiar czasu pracy doradcy EURES oraz asystenta EURES zatrudnionego w woje-
wodzkim urzedzie pracy, z zastrzezeniem ust. 1, wynosi co najmniej potowe pelnego wymia-
ru czasu pracy.

3. W centrum, do realizacji poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej zatrudnia
si¢ CO najmniej pigciu pracownikéw, w tym nie mniej niz czterech doradcow zawodowych,
sposrod ktorych przynajmniej jeden posiada studia magisterskie z zakresu psychologii.
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4. Liczbe liderow klubu pracy lub doradcow zawodowych realizujacych pomoc w aktyw-
nym poszukiwaniu pracy w centrum dostosowuje si¢ do zakresu ustugi, Swiadczonej przez
centrum.

Rozdzial 7
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 88.1. Powiatowe i wojewoOdzkie urzedy pracy dostosujg stan zatrudnienia pracownikow
$wiadczacych ustugi rynku pracy w terminie do dnia 30 czerwca 2011 r. i odpowiednio w
kolejnych latach.

2. Do dnia 30 czerwca 2011 r. albo dostosowania stanu zatrudnienia pracownikow $wiad-
czacych ustugi rynku pracy przed tym dniem, powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy zobo-
wigzane sg do utrzymania stanu zatrudnienia tych pracownikow €O najmniej na poziomie
okreslonym W rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w
sprawie szczegdtowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ushug
rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 315).

3. Do dziatan w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i informacji za-
wodowej oraz organizacji szkolen rozpoczetych do dnia wejScia w zycie niniejszego rozpo-
rzadzenia stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2
marca 2007 r. w sprawie standardow ushug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314) oraz rozpo-
rzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegoto-
wych warunkéw prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. nr 47, poz. 315).

3)

§ 89. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie trzech miesiecy od dnia ogloszenia ™,
z wyjatkiem § 4 ust. 2, § 25 pkt 3, § 30 ust. 7 i § 31 ust. 1 pkt 1, ktére wchodzg w zycie z
dniem 1 stycznia 2012 r.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

3 Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 314) oraz rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecz-
nej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegétowych warunkow prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz. 315), ktore traca moc z dniem wej$cia w zycie niniejszego rozporzadzenia na podstawie art.
29 pkt 1 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o zmianie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
0 zmianie niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2009 r. Nr 6, poz. 33).
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Zalacznik do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia ... 2010 . (poz. ...)

STANDARDY USLUG RYNKU PRACY

Cze$¢ I - Standard posSrednictwa pracy w powiatowym urzedzie pracy.

Standard poSrednictwa pracy realizowany przez poSrednika pracy w powiatowym urze-
dzie pracy obejmuje postepowanie przy:

1) przyjmowaniu i upowszechnianiu krajowej oferty pracy;
2) realizacji krajowej oferty pracy;
3) przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy;

4) podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z pracodawcg krajowym;

5) podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z osobg zarejestrowana;
6) przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy;

7) przedstawianiu osobie zarejestrowanej mozliwosci pomocy wobec braku propozycji odpo-
wiedniej pracy.

1. Postepowanie przy przyjmowaniu i upowszechnianiu krajowej oferty pracy obejmuje:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Zapoznanie si¢ ze zgloszeniem krajowej oferty pracy, przekazanym przez pracodawce
krajowego i sprawdzenie czy zgloszenie zawiera dane wymagane i informacje okreslone
w § 7 rozporzadzenia, w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG.

Przeanalizowanie tre$ci krajowej oferty pracy w celu uniknigcia przyjecia krajowej oferty
pracy zgloszonej do innego powiatowego urzgdu pracy lub zawierajacej wymagania dys-
kryminujace lub zglaszanej przez pracodawce krajowego, wobec ktorego zachodza oko-
liczno$ci, o ktorych mowa w art. 36 ust. 5 e pkt 2 ustawy.

Sprawdzenie czy pracodawca krajowy figuruje w rejestrze pracodawcow i czy odnotowa-
no wczesniej informacj¢ 0 okolicznosci, o ktorych mowa w art. 36 ust. 5 e pkt 2 ustawy.

Zaktualizowanie informacji w karcie pracodawcy lub zatozenie pracodawcy krajowemu,
ktory nie figuruje w rejestrze pracodawcow, karty pracodawcy oraz odnotowanie faktu
zgloszenia krajowej oferty pracy.

W przypadku uzyskania informacji o zgtoszeniu krajowej oferty pracy do innego powia-
towego urzedu pracy lub zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 36 ust. 5 e ustawy -
poinformowanie pracodawcy krajowego o odmowie przyjecia tej oferty.

W przypadku braku danych wymaganych, danych okreslonych w § 6 ust. 4 albo informa-
cji okreslonych w § 7 rozporzadzenia poinformowanie pracodawcy o koniecznosci uzu-
pelienia zgloszenia krajowej oferty pracy i ustalenie z pracodawcag krajowym
szczegdtowych oczekiwan dotyczacych jej realizacji.

W przypadku zgtoszenia oferty pracy dla obywateli EOG ustalenie z pracodawca krajo-
wym oczekiwan w zakresie przeprowadzenia przez powiatowy lub wojewddzki urzad
pracy dziatan, o ktérych mowa w § 23 ust. 2 pkt 2 lub § 28 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia.

Poinformowanie pracodawcy krajowego o mozliwosci zmiany ustalen w przypadku wy-
stapienia trudnosci z realizacja krajowej oferty pracy.

Przyjecie krajowej oferty pracy do realizacji i odnotowanie wyniku ustalen w karcie pra-
codawcy.

1.10. Zamieszczenie krajowej oferty pracy wraz z dodatkowg informacjg o szczegélnym zain-

teresowaniu pracodawcy krajowego kandydatami z panstw EOG, w przypadku oferty
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pracy dla obywatela EOG, w miegjscach okreSlonych w § 9 ust. 1 rozporzadzenia, na
okres ustalony z pracodawcg krajowym.

1.11. W przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego dodatkowym upowszechnieniem
oferty pracy dla obywateli EOG w wybranym panstwie EOG przekazanie tej oferty do
wojewodzkiego urzedu pracy z informacja, w ktérym panstwie EOG oferta ta ma zostac¢
upowszechniona.

1.12. Sprawdzenie aktualnosci krajowej oferty pracy w terminie ustalonym z pracodawcg kra-
jowym albo co najmniej raz na 3 dni od daty zamieszczenia.

1.13. Wycofanie krajowej oferty pracy ze wszystkich miejsc, w ktorych ja zamieszczono w
przypadku uzyskania informacji o przyjeciu do pracy ustalonej liczby osob, uptywu okre-
su aktualno$ci oferty lub utraty jej aktualno$ci przed uptywem tego okresu.

1.14. W przypadku oferty pracy dla obywateli EOG, poinformowanie wojewodzkiego 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 os6b spetniajacych wymagania okreslone przez tego pracodaw-
ce.

2.2. Analiz¢ informacji o osobach zarejestrowanych i wytypowanie osdb zarejestrowanych,
spetniajacych wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy, dla ktérych ta oferta spet-
nia kryterium odpowiedniej pracy.

2.3. Poinformowanie pracodawcy krajowego o liczbie kandydatow, spetniajagcych wymagania
zawarte w ofercie i w przypadku wigkszej liczby kandydatoéw zaproponowanie organiza-
cji gietdy pracy lub pomocy w przeprowadzeniu doboru kandydatow do pracy.

2.4. W przypadku braku oséb zarejestrowanych, spetniajagcych wymagania okreslone w ofer-
cie, przedstawienie pracodawcy krajowemu propozycji:

1) zmiany wymagan okreslonych w ofercie pracy samodzielnie albo we wspotpracy z do-
radcg zawodowym,

2) przekazania oferty do realizacji do innych powiatowych urzedow pracy,

3) upowszechniania oferty pracy w ramach targéw pracy lub wraz z informacjami identy-
fikujacymi pracodawce krajowego, w przypadku ofert nie zawierajacych takich infor-
macji,

4) przeszkolenia 0sob zarejestrowanych w celu dostosowania kwalifikacji i umiejetnosci
kandydatéw do pracy do wymagan tego pracodawcy.

2.5. W przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego pomocg w doborze kandydatow do
pracy, zmianie wymagan dotyczacych ich kwalifikacji lub przeszkoleniem kandydatow
do pracy, poinformowanie doradcy zawodowego lub specjalisty do spraw rozwoju zawo-
dowego o 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 poinformo-
wanie o prawach i obowigzkach osoby kierowanej oraz o dokumentach, jakie powinna
posiada¢ w trakcie spotkania z pracodawca krajowym.

2.8. Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej informacji o przyjeciu lub odmowie
przyjecia skierowania do pracy albo niestawiennictwie w wyznaczonym terminie.
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2.9. Odebranie od osoby zarejestrowanej skierowania do pracy, zawierajgcego informacje
pracodawcy krajowego o podjeciu pracy przez tg osobe albo o przyczynach jej niepodje-
cia.

2.10. Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz poinformowanie komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyplate $wiadczen informa-
cji o podjeciu lub odmowie podjecia pracy przez ta osobe albo jej niestawiennictwie w
wyznaczonym terminie.

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

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

2.13. W przypadku uzyskania informacji o przyjeciu do pracy ustalonej liczby oséb lub utra-
cie aktualnosci oferty przed uptywem okresu jej aktualnosci, wycofanie oferty pracy ze
wszystkich miejsc, w ktdrych ja 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 ramach sieci EURES, w przypadku oferty pracy dla obywateli
EOG.

3. Postepowanie przy przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy obej-
muje:
3.1. Przyjecie zagranicznej oferty pracy z wojewodzkiego urzedu pracy.

3.2. Zamieszczenie zagranicznej oferty pracy co najmniej na tablicy ofert pracy w powiato-
wym urzedzie pracy, na okres aktualnosci podany w tej ofercie.

3.3. Sprawdzanie aktualno$ci zagranicznej oferty pracy u doradcy EURES z wojewodzkiego
urzedu pracy, w trybie ustalonym z tym doradca EURES albo co najmniej raz na 14 dni
od daty zamieszczenia.

3.4. Wycofanie zagranicznej oferty pracy z upowszechniania w przypadku uptywu okresu
aktualnosci tej oferty lub utraty jej aktualnosci przed uptywem tego okresu po uzyskaniu
z wojewodzkiego urzgdu pracy informacji o koniecznosci wycofania tej oferty.

4. Postepowanie przy podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z pracodawca krajo-

wym obejmuje:

4.1. Okreslenie, na podstawie ogolnodostepnych zrddet informacji, pracodawcy krajowego
nie znajdujacego si¢ w rejestrze pracodawcow albo wytypowanie pracodawcy krajowego
znajdujacego si¢ w tym rejestrze, z ktorym w okresie okreslonym w § 14 ust. 2, planowa-
ne jest nawigzanie kontaktu.

4.2. W przypadku wytypowania pracodawcy krajowego zapoznanie si¢ z informacjami zawar-
tymi w karcie pracodawcy i sprawdzenie realizacji ustalen wynikajacych z poprzednich
kontaktow.

4.3. Nawigzanie kontaktu z pracodawcg krajowym w celu ustalenia mozliwosci 1 zasad
wspolpracy, w tym terminu nastepnego kontaktu, osoby wskazanej przez pracodawce i
oczekiwan pracodawcy wobec powiatowego urzedu pracy lub skontaktowanie si¢ z osoba
wskazang przez pracodawce w celu ustalenia terminu kontaktu oraz aktualnych oczeki-
wan pracodawcy krajowego wobec powiatowego urzedu pracy.
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44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Zatozenie karty pracodawcy 1 odnotowanie wyniku ustalen dotyczacych dalszej wspot-
pracy lub odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku aktualnych ustalen.

Przygotowanie si¢ do umowionego kontaktu, z uwzglgdnieniem potrzeb innych komorek
urzedu i skontaktowanie si¢ z osobg wskazang przez pracodawce krajowego.

Poinformowanie osoby wskazanej przez pracodawce o mozliwo$ci udzielenia przez po-
wiatowy urzad pracy pomocy w pozyskaniu odpowiednich kandydatow 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 pracodawcg krajowym z uwzgled-
nieniem terminu kolejnego kontaktu.

Uzupekienie karty pracodawcy o nowe informacje uzyskane w trakcie kontaktu z osobag
wskazang przez pracodawce.

Poinformowanie zainteresowanych, o ktorych mowa w pkt 4.5, o aktualnych ustaleniach
wynikajacych z kontaktu z pracodawca krajowym.

4.10. Podjgcie realizacji ustalen wynikajacych z kontaktu z osoba wskazang przez pracodaw-

ce.

5. Postepowanie przy podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z osoba zarejestrowa-
n3 obejmuje:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

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

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

Analiz¢ krajowych ofert pracy bedacych w dyspozycji powiatowego urzedu pracy i dobor
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 mozliwos$ci skorzystania z zagranicznych ofert pracy upowszechnianych w ramach
sieci EURES lub informacji z innych komorek organizacyjnych powiatowego urzedu
pracy o planowanych dziataniach oraz mozliwosci ich zastosowania wobec tej osoby.
Przedstawienie propozycji odpowiedniej pracy lub innej mozliwosci pomocy w uzyska-
niu pracy zgodnie z postgpowaniem okreslonym w pkt 6 lub 7.

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

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

Przygotowanie i wydanie skierowania do pracy oraz poinformowanie o prawach i obo-
wigzkach osoby kierowanej oraz dokumentach niezbgdnych na spotkaniu z pracodawca.

Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz przekazanie do komorki orga-
nizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyplate swiadczen informacji o
nie stawiennictwie w urzedzie albo przyjeciu lub odmowie przyjecia propozycji odpo-
wiedniej pracy 1 terminie nast¢pnego stawiennictwa w urzedzie.

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

Odnotowanie w dokumentacji informacji o realizacji krajowej oferty pracy.

Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz przekazanie do komorki orga-
nizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyptate $wiadczen informacji o
podjeciu lub odmowie podjecia pracy przez tg osobe albo jej niestawiennictwie w wyzna-
czonym terminie.
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7. Postepowanie przy przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec

braku odpowiedniej pracy obejmuje:

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

7.2. Przedstawienie informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy i o innych krajowych ofer-
tach pracy bedacych w dyspozycji powiatowego urzgdu pracy lub zamieszczonych w in-
ternetowej bazie ofert pracy.

7.3. W przypadku zainteresowania osoby zarejestrowanej inng krajowa oferta pracy przyjeta
przed ten urzad, ma zastosowanie postepowanie przy przedstawianiu osobie zarejestro-
wanej propozycji odpowiedniej pracy, o ktorym mowa w pkt 7.

7.4. W przypadku zainteresowania osoby zarejestrowanej zagranicznymi ofertami pracy, po-
informowanie tej osoby o obowigzku powiadomienia powiatowego urzedu pracy o pod-
jeciu pracy u pracodawcy z panstwa EOG, w przypadku gdy osoba zarejestrowana bedzie
ubiegala si¢ o prace w panstwie EOG i zostanie przyjeta do pracy przez pracodawce z te-
go panstwa.

7.5. Poinformowanie o mozliwos$ciach samodzielnego poszukiwania pracy, w tym przez
agencje zatrudnienia i internetowg bazg¢ ofert pracy.

7.6. Zaproponowanie mozliwosci skorzystania z innych ushug rynku pracy, ze szczegdélnym
uwzglednieniem pomocy oferowanej przez doradc¢ zawodowego.

7.7. Ustalenie z osobg zarejestrowang sposobu dalszego postgpowania w kontaktach z powia-
towym urzg¢dem pracy.

7.8. Odnotowanie w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz przekazanie do komorki orga-
nizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptate $wiadczen informacji o
przedstawionej pomocy, ustalonym sposobie postgpowania i terminie nastgpnego sta-
wiennictwa w urzedzie albo niestawiennictwie w urzedzie w wyznaczonym terminie.

7.9. Poinformowanie innych komorek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy o potrze-
bie objecia osoby zarejestrowanej pomoca.

Czes¢ Il — Standard posrednictwa pracy w wojewddzkim urzedzie pracy.

Standard posrednictwa pracy realizowany przez doradc¢ EURES lub asystenta EURES
w wojewodzkim urze¢dzie pracy obejmuje post¢gpowanie 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 oby-
wateli z EOG obejmuje:

1.1. Przyjecie z powiatowego urzgdu pracy oferty pracy dla obywateli EOG z informacja, w
ktorym 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 j¢zyk angielski albo niemiecki albo
francuski.

1.4. Przekazanie oferty pracy dla obywateli z EOG z logo sieci EURES do doradcy EURES z
panstwa EOG wybranego przez pracodawce krajowego.
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1.5. W przypadku otrzymania z powiatowego urzedu pracy informacji o utracie aktualno$ci
oferty przed uptywem okresu jej aktualno$ci, poinformowanie doradcy EURES, o ktorym
mowa W pkt 1.4, o koniecznos$ci wycofania tej oferty z upowszechniania.

1.6. Przyjecie aplikacji od kandydatow z panstwa EOG i weryfikacja aplikacji pod wzgledem
ich zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w tej ofercie.

1.7. Przekazanie pracodawcy krajowemu aplikacji, spetniajgcych wymagania okre§lone w
ofercie pracy dla obywateli EOG oraz poinformowanie o tym powiatowego urzedu pracy,
0 ktorym mowa w pkt 1.1.

1.8. Pozyskanie z powiatowego urzedu pracy, 0 ktorym mowa w pkt 1.1, informacji o zatrud-
nieniu u pracodawcy krajowego kandydatow z panstwa EOG, pozyskanych za posrednic-
twem sieci EURES.

1.9. Uzupehienie rejestru ofert pracy EURES.

1.10. Przekazanie do doradcy EURES, o ktorym mowa w pkt 1.4, informacji o zatrudnieniu u
pracodawcy krajowego kandydatow z panstwa EOG, pozyskanych w ramach sieci EU-
RES.

2. Postepowanie przy przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy obej-

muje:

2.1. Zapoznanie si¢ ze zgltoszeniem zagranicznej oferty pracy.

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

2.3. W przypadku gdy zagraniczna oferta pracy znajduje si¢ w internetowej bazie ofert pracy,
przeprowadzenie dziatan, okreslonych w pkt 2.8 - 2.12, z wyjatkiem upowszechniania ta-
kiej oferty w internetowej bazie ofert pracy oraz przekazywania do innych wojewodzkich
urzedow pracy.

2.4. Oznaczenie w internetowej bazie ofert pracy rozpoczgcia pracy z zagraniczng ofertg pra-
cy, w przypadku nie przyjecia tej oferty przez inny wojewodzki urzad pracy.

2.5. Przetlumaczenie zagranicznej oferty pracy na jezyk polski i jej analiza pod wzgledem
zawierania informacji, o ktorych mowa w § 29 rozporzadzenia oraz braku wymagan dys-
kryminujacych.

2.6. W przypadku zgloszenia zagranicznej oferty pracy zawierajacej wymagania dyskryminu-
jace, poinformowanie zgtaszajacego i pracodawceg z panstwa EOG o odmowie przyjecia
oferty.

2.7. W przypadku braku informacji okreslonych w § 29 rozporzadzenia zaproponowanie zgla-
szajacemu 1 pracodawcy z panstwa EOG uzupelnienia zagranicznej oferty pracy i ustale-
nie szczegdtowych oczekiwan dotyczacych jej realizacji.

2.8. Przyjecie zagranicznej oferty pracy do realizacji.

2.9. Rejestracja zagranicznej oferty pracy w rejestrze ofert pracy EURES.

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

2.11. Sprawdzanie aktualno$ci zagranicznej oferty pracy, w trybie ustalonym ze zgltaszajacym
lub pracodawcg z panstwa EOG albo co najmniej raz na 14 dni od daty zamieszczenia.
2.12. Wycofanie zagranicznej oferty pracy ze wszystkich miejsc upowszechniania w przy-
padku uptywu okresu aktualno$ci oferty lub podjecia decyzji o koniecznosci wycofania
tej oferty z upowszechniania przez uptywem okresu jej aktualnosci, w przypadku, o kto-

rym mowa w § 31 ust. 3 rozporzadzenia.

3. Postepowanie przy realizacji zagranicznej oferty pracy obejmuje:
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

W przypadku zagranicznej oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje
pracodawcy i braku potrzeby przyjmowania i weryfikacji aplikacji od kandydatow kra-
jowych, przeprowadzenie dziatan okreslonych w pkt 3.11 - 3.13.

W przypadku, gdy wojewodzki urzad pracy prowadzi baze¢ lub bazy, o ktorych mowa w
§ 34 rozporzadzenia, przeanalizowanie informacji o kandydatach krajowych pod wzgle-
dem spetniania wymagan okreslonych w zagranicznej ofercie pracy.

Poinformowanie osob spetniajgcych wymagania, o ktérych mowa w pkt 3.1, o mozliwo-
$ci ubiegania si¢ o prace i ztozenia aplikacji.

Przyjmowanie aplikacji od kandydatow krajowych oraz weryfikacja aplikacji pod wzgle-
dem zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w zagranicznej ofercie pracy.

Przekazanie aplikacji kandydatéw krajowych, spelniajacych wymagania okreslone w
zagranicznej ofercie pracy, do pracodawcy z panstwa EOG lub do zgtaszajacego.

Sporzadzenie listy kandydatow krajowych, ktorych aplikacje zostaty przekazane do pra-
codawcy z panstwa EOG lub do zgtaszajacego.

Pozyskanie informacji o potrzebie organizacji na terenie Rzeczypospolitej Polskiej roz-
mow kwalifikacyjnych pracodawcy z panstwa EOG z kandydatami krajowymi.

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

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

2) przygotowanie planu rozmow kwalifikacyjnych we wspotpracy z pracodawcg z pan-
stwa EOG lub zglaszajacym;

3) w przypadku koniecznos$ci wspolpracy powiatowego urzedu pracy przy rozmowach
kwalifikacyjnych, ztozenie do powiatowego urzedu pracy wniosku o wspotprace;

4) zabezpieczenie logistyki rozméw kwalifikacyjnych, w tym niezbednego sprzgtu tech-
nicznego i innych niezbednych materialéw, w tym informacji na temat warunkoéw zy-
cia 1 pracy w panstwie EOG, w ktorym ma nastgpi¢ zatrudnienie;

5) poinformowanie kandydatow krajowych 0 terminie, czasie i miejscu rozméw kwalifi-
kacyjnych oraz danych umozliwiajacych identyfikacje pracodawcy z panstwa EOG, w
przypadku gdy zagraniczna oferta pracy nie zawierata takich danych;

6) zabezpieczenie prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych miedzy pracodawcg z panstwa
EOG i kandydatami krajowymi;

7) przekazanie kandydatom krajowym bioragcym udzial w rozmowach kwalifikacyjnych
informacji na temat warunkéw zycia i pracy w panstwie EOG, w ktorym ma nastapic¢
zatrudnienie oraz uzyskanych od pracodawcy z panstwa EOG informacji na temat
prowadzonej dzialalno$ci 1 warunkach zatrudnienia.

Pozyskanie od pracodawcy z panstwa EOG lub zglaszajacego informacji o zakwalifiko-
waniu lub niezakwalifikowaniu kandydatow krajowych do zatrudnienia i potrzebie poin-
formowania 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 pracodawcy z panstwa EOG lub zglaszajacego przez
okres 60 dni, od daty przekazania aplikacji lub zakonczenia rozmow kwalifikacyjnych.

3.11. Pozyskanie od pracodawcy z panstwa EOG lub zgtaszajacego informacji 0 zatrudnieniu

kandydatoéw krajowych przez pracodawce z panstwa EOG.
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3.12. Uzupeknienie rejestru ofert pracy EURES o informacje, o ktérych mowa w pkt 3.11, a
przypadku ich braku okreslenie dziatan podjetych w celu pozyskania tych informacji.

3.13. Zawiadomienie doradcy EURES z panstwa EOG, ktory zglosil zagraniczng oferte pracy
oraz inny wojewodzki urzad pracy w przypadku przekazania zagranicznej oferty pracy w
trybie § 31 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia, o zatrudnieniu kandydatéw krajowych przez pra-
codawce z panstwa EOG albo o braku mozliwo$ci uzyskania takich informacji od praco-
dawcy z panstwa EOG.

4. Asystent EURES zatrudniony w wojewo6dzkim urzedzie pracy realizuje standard posrednic-
twa pracy z wylaczeniem dzialan wymagajacych kontaktu z pracodawca z panstwa EOG
lub zglaszajacym oraz dziatan, o ktorych mowa w pkt 2.1 - 2.2 oraz 2.4 -2.8.

5. W przypadku gdy w wojewodzkim urzedzie pracy nie ma mozliwosci zatrudnienia doradcy
EURES, przepiséw pkt 4 nie stosuje si¢.

Czes¢ 111 - 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) udzielaniu porady indywidualnej;

2) udzielaniu porady grupowej;

3) udzielaniu informacji indywidualnej;
4) udzielaniu informacji grupowej;

5) pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatow do pracy albo w indywidualnym
rozwoju zawodowym.

1. Postepowanie przy udzielaniu porady indywidualnej obejmuje:
1.1. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia porady indywidualnej.

1.2. Sprawdzenie czy osoba korzystala wcze$niej z poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej oraz zapoznanie si¢ z dokumentacjg dotyczaca udzielonej jej pomocy.

1.3 Przeprowadzenie rozmowy wstepnej, a gdy osoba korzystata wczesniej z porady zawo-
dowej, przeprowadzenie rozmowy doradczej.

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

1.5. Kontynuacja porady indywidualnej zgodnie z wymaganiami okreslonymi w § 43 rozpo-
rzadzenia.

1.6. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urze¢du pracy informa-
cji o potrzebie objecia osoby inng ustugg rynku pracy lub inng formg pomocy.

1.7. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej osoby zarejestrowanej informacji dotyczacych pora-
dy indywidualnej, o ktérych mowa w § 44 rozporzadzenia.

2. Postepowanie przy udzielaniu porady grupowej obejmuje:

2.1. Opracowanie lub wybor programu porady grupowej sposrod programéw zajeé dostep-
nych w banku programéw.

2.2. Ocena potrzeby wiaczenia do prowadzenia porady grupowej innych osob.
2.3. Przygotowanie listy uczestnikow porady grupowej.

2.4. Poinformowanie 0sob zarejestrowanych o terminie stawiennictwa w celu wzigcia udziatu
W poradzie grupowej.
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2.5. Przygotowanie pomieszczenia, pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego podczas

porady grupowej oraz materiatdéw dla uczestnikow.

2.6. Przeprowadzenie porady grupowej.

2.7.

Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikow porady grupowej.

2.8. Ustalenie sposobu dalszego dziatania z kazdym uczestnikiem.
2.9. Odnotowanie w kartach rejestracyjnych osob zarejestrowanych informacji o ich udziale w

2.1

2.1

poradzie grupowej, o ktorych mowa w § 46 ust. 1 pkt 1 - 4 rozporzadzenia oraz przeka-
zanie tych informacji do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewi-
dencji 1 wyptate Swiadczen.

0. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urz¢du pracy infor-
macji o potrzebie objecia uczestnika porady grupowej inng ustuga rynku pracy.

1. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej porady grupowe;j.

3. Postepowanie przy udzielaniu informacji indywidualnej obejmuje:

3.1
3.2

. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia informacji indywidualnej.

. Ustalenie, czy osoba zgtaszajaca potrzebe pomocy korzystata z zasobéw informacji do-
stepnych 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 zglaszajacej potrzebe

lub umozliwienie jej samodzielnego korzystania z zasobéw informacji zawodowej w sie-
dzibie powiatowego urze¢du pracy.

3.4. Przekazanie osobie w razie potrzeby materiatdéw informacyjnych.

3.5. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej osoby zarejestrowanej informacji dotyczacych sko-

rzystania z pomocy w zakresie informacji indywidualnej, o ktorych mowa w § 48 ust. 2
rozporzadzenia.

3.6. Odnotowanie w dokumentacji informacji, o ktérych mowa w § 48 ust. 1 rozporzadzenia.

4. Postepowanie przy udzielaniu informacji grupowej obejmuje:

4.1

4.2

. Opracowanie lub wybor programu spotkania informacyjnego, sposrod programoéw do-
stepnych w banku programéw.

. Ocena potrzeby wlaczenia do prowadzenia spotkania informacyjnego innych osob.

4.3. Przygotowanie listy uczestnikow spotkania informacyjnego.

4.4. Poinformowanie 0séb zarejestrowanych o terminie stawiennictwa w celu wziecia udzialu

w spotkaniu informacyjnym.

4.5. Przygotowanie pomieszczenia, pomocy dydaktycznych i sprzgtu potrzebnego podczas

spotkania informacyjnego oraz materiatow dla uczestnikow.

4.6. Przeprowadzenie spotkania informacyjnego.

4.7.

Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej spotkania informacyjnego.

4.8. Odnotowanie w kartach rejestracyjnych osoéb zarejestrowanych informacji 0 udziale w

spotkaniu informacyjnym.

4.9. Odnotowanie w dokumentacji informacji, o ktorej mowa w § 48 ust. 3 rozporzadzenia.

5. Postepowanie przy pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatéow do pracy

albo w rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikéw obejmuje:
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5.1. Przyjecie wniosku od pracodawcy krajowego o potrzebie udzielenia pomocy w doborze
kandydatow do pracy lub w rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikow.

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

5.3. Udzielenie pracodawcy krajowemu informacji o sposobie i formie pomocy, jaka moze
uzyska¢ w powiatowym urzedzie pracy oraz doprecyzowanie potrzeb tego pracodawcy.

5.4.1. Przyjecie listy kandydatow wytypowanych przez posrednika pracy sposrod osob zareje-
strowanych, w przypadku doboru kandydatéw na stanowisko pracy oraz przeprowadzenie
dla kazdego z kandydatow:

1) wstepnej analizy predyspozycji psychofizycznych, do§wiadczenia zawodowego, kwa-
lifikacji oraz umiej¢tnoscei,

2) przygotowania skierowania na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne,
na wniosek doradcy zawodowego, o ile istnieje taka potrzeba,

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

5.4.2. Przeprowadzenie porad indywidualnych dla os6b okreslonych przez pracodawce kra-
jowego z uwzglednieniem analizy mozliwych $ciezek 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 krajo-
wemu lub jego pracownikom.

Czes¢ 1V — Standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w centrum.

Standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej realizowany przez doradce
zawodowego w centrum obejmuje post¢gpowania przy:

1) udzielaniu porady indywidualnej;

2) udzielaniu porady grupowej;

3) udzielaniu porady indywidualnej na odlegtosc¢;

4) udzielaniu informacji indywidualnej;

5) udzielaniu informacji grupowej;

6) udzielaniu informacji indywidualnej na odlegtos¢;

7) pomocy pracodawcy krajowemu w indywidualnym rozwoju zawodowym.

1. Postepowanie przy udzielaniu porady indywidualnej obejmuje:
1.1. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia porady indywidualnej.

1.2. Ustalenie czy osoba korzystata wczesniej z poradnictwa zawodowego i informacji zawo-
dowej oraz zapoznanie si¢ z dokumentacja dotyczaca udzielonej jej pomocy.

1.3. Przeprowadzenie rozmowy wstepnej, a gdy osoba korzystata wczesniej z porady zawo-
dowej przeprowadzenie rozmowy doradczej.

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

potrzeba.

1.5. Kontynuacja porady indywidualnej zgodnie w wymaganiami okreslonymi w § 43 rozpo-
rzadzenia.

1.6. Sporzadzenie w miarg potrzeby opinii 0 wyniku udzielonej porady zgodnie z § 47 ust. 2
rozporzadzenia.
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1.7. Przekazanie, do powiatowego urzedu pracy kopii opinii lub informacji, o ktérych mowa
w § 47 ust. 1 i 2 rozporzadzenia.

1.8. Przekazanie w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy informacji
0 potrzebie objecia osoby inng ustugg rynku pracy lub inng formg pomocy.

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

2. Postepowanie przy udzielaniu porady grupowej obejmuje:

2.1. Opracowanie lub wybor programu porady grupowej, sposrod programoéw dostepnych w
banku programéw.

2.2. Ocena potrzeby wiaczenia do prowadzenia porady grupowej innych osob.

2.3. Przygotowanie listy uczestnikow porady w formie grupowej sposrod osob, ktore zglosity
wczesniej do centrum ustne lub pisemne wnioski o udzial w okreslonej poradzie grupo-
wej, z zachowaniem pierwszenstwa dla osob zarejestrowanych zgloszonych do centrum
przez powiatowe urzedy pracy z terenu wojewddztwa lub samodzielnie wyrazajacych za-
interesowanie udziatem w poradzie.

2.4. Przekazanie do powiatowego urzedu pracy informacji o zakwalifikowaniu osoby zareje-
strowanej do udzialu w okre$lonej poradzie grupowej celem wydania skierowania, w
przypadku gdy potrzeba wzigcia udziatu w poradzie zgloszona zostata do centrum przez
powiatowy urzad pracy.

2.5. Poinformowanie os6b niezgloszonych przez powiatowy urzad pracy o zakwalifikowaniu
do udziatu w poradzie grupowe;j.

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

2.7. Przeprowadzenie porady grupowe;j.
2.8. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu 1 wynikéw porady grupowe;j.
2.9. Ustalenie sposobu dalszego dziatania z kazdym uczestnikiem.

2.10. Odnotowanie w dokumentacji 0so6b uczestniczacych w poradzie grupowej informacji, 0
ktorych mowa w § 46 ust. 1 pkt 1 - 3 rozporzadzenia.

2.11. Przekazanie do wtasciwego powiatowego urzedu pracy informacji o udziale osoby skie-
rowanej przez ten urzad W poradzie grupowej, o ktorych mowa w § 47 ust. 1 rozporza-
dzenia.

2.12. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzgdu pracy infor-
macji o potrzebie objecia uczestnika porady grupowej inng ustugg rynku pracy.

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

2.14. Odnotowanie w dokumentacji informacji o liczbie 0s6b korzystajacych z porady grupo-
wej oraz informacji, o ktorych mowa w § 48 ust. 3 rozporzadzenia.

3. Postepowanie przy udzielaniu porady indywidualnej na odleglos¢ obejmuje:
3.1. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia porady.

3.2. Ustalenie czy osoba korzystata wczesniej z poradnictwa zawodowego i informacji zawo-
dowej oraz zapoznanie si¢ z dokumentacjg dotyczaca pomocy udzielonej jej przez cen-
trum.

3.3. Przeprowadzenie rozmowy wstepnej, a gdy osoba korzystata wcze$niej z porady zawo-
dowej przeprowadzenie rozmowy doradczej.

3.4. Wyznaczenie terminu kontynuacji porady indywidualnej, w przypadku gdy istnieje taka
potrzeba.
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3.5. Kontynuacja porady indywidualnej zgodnie w wymaganiami okreslonymi w § 43 rozpo-
rzadzenia.

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

3.7. Odnotowanie informacji dotyczacych porady indywidualnej na odlegltos¢, o ktorych mo-
wa 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 zglaszajaca potrzebg pomocy korzystata z zasobow informacji do-
stepnych w powiatowym urzedzie pracy lub w centrum oraz poinformowanie o aktual-
nym zakresie i formach w jakich mozna korzysta¢ z tych zasobéw w centrum.

4.3. Udzielenie informacji zawodowej stosownie do potrzeb osoby zglaszajacej taka potrzebe
lub umozliwienie jej samodzielnego korzystania z zasoboéw informacji zawodowej w cen-
trum.

4.4. Przekazanie osobie w razie potrzeby materiatow informacyjnych.

4.5. Odnotowanie w dokumentacji informacji dotyczacych skorzystania z pomocy w zakresie
informacji indywidualnej, o ktorych mowa w § 48 ust. 2 rozporzadzenia.

4.6. Odnotowanie w dokumentacji informacji, o ktorych mowa w § 48 ust. 1 rozporzadzenia.

5. Postepowanie przy udzielaniu informacji grupowej obejmuje:

5.1. Opracowanie lub wybodr programu spotkania informacyjnego, sposréd programéw do-
stepnych w banku programow.

5.2. Ocena potrzeby wilaczenia do prowadzenia spotkania informacyjnego innych osob.
5.3. Przygotowanie listy uczestnikéw spotkania informacyjnego.
5.4. Poinformowanie uczestnikow 0 terminie i miejscu spotkania informacyjnego.

5.5. Przygotowanie pomieszczenia, pomocy dydaktycznych i1 sprzetu potrzebnego podczas
spotkania informacyjnego oraz materialow dla uczestnikow.

5.6. Przeprowadzenie spotkania informacyjnego.

5.7. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej spotkania informacyjnego.

5.8. Odnotowanie w dokumentacji uczestnikow informacji o ich udziale w spotkaniu informa-
cyjnym.

5.9. Przekazanie do wtasciwego powiatowego urzedu pracy informacji o udziale osoby skie-

rowanej przez ten urzad w informacji grupowe;j, o ktérych mowa w § 47 ust. 1 rozporza-
dzenia.

5.10. Odnotowanie w dokumentacji informacji, o ktorej mowa w § 48 ust. 3 rozporzadzenia.

6. Postepowanie przy udzielaniu informacji indywidualnej na odleglos¢ obejmuje:

6.1. Przyjecie informacji o potrzebie udzielenia informacji indywidualne;.

6.2. Ustalenie, czy osoba zglaszajaca potrzebe pomocy korzystata z zasobéw informacji do-
stepnych w powiatowym urzedzie pracy lub w centrum oraz poinformowanie o aktual-
nym zakresie i formach, w jakich mozna korzysta¢ z tych zasobéw w centrum.

6.3. Udzielenie informacji zawodowej stosownie do potrzeb osoby zglaszajacej taka potrzebe
lub zaproponowanie samodzielnego korzystania z zasobow informacji zawodowej w sie-
dzibie centrum.

6.4. Odnotowanie w dokumentacji informacji dotyczacych skorzystania z pomocy w zakresie
informacji indywidualnej, o ktérych mowa w § 48 ust. 4 rozporzadzenia.
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7. Postepowanie przy pomocy pracodawcy krajowemu w indywidualnym rozwoju zawo-
dowym 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, jaka moze
uzyskac¢ w centrum.
7.4. Identyfikacja potrzeb pracodawcy krajowego lub jego pracownikow.

7.5. Przeprowadzenie porad indywidualnych dla oséb okreslonych przez pracodawceg krajo-
wego z uwzglednieniem analizy mozliwych $ciezek szkolenia lub ksztatcenia oraz prze-
kazanie tym osobom zalecen dotyczacych mozliwos$ci rozwoju zawodowego.

7.6. Poinformowanie pracodawcy krajowego o udzieleniu porad indywidualnych jego pra-
cownikom.

7.7. Przekazanie do wtasciwego powiatowego urzedu pracy informacji, o ktorych mowa w §
51 ust. 2 rozporzadzenia.

7.8. Odnotowanie w dokumentacji informacji o pomocy udzielonej pracodawcy krajowemu
lub jego pracownikom.

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 post¢gpowania przy:

1) realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;

2) realizacji zajg¢ aktywizacyjnych.

1. Postepowanie przy realizacji szkolenia z zakresu umieje¢tnosci aktywnego poszukiwa-

nia pracy obejmuje:

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

1.2. Opracowanie zmian i uzupeklnien programu szkolenia, w celu jego dostosowania do po-
trzeb uczestnikow szkolenia oraz ocena potrzeby wiaczenia do prowadzenia szkolenia
0S0b, o ktérych mowa w § 63 ust. 3.

1.3. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzg¢tu potrzebnego w czasie szkolenia oraz
materialow szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia.

1.4. Przeprowadzenie szkolenia.

1.5. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikoéw szkolenia, 0 ktorej mowa w § 64 ust.
1 pkt 4.

1.6. Wydanie uczestnikom szkolenia za§wiadczen o ukoficzeniu szkolenia.

1.7. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej osoby zarejestrowanej oraz przekazanie specjaliscie
do spraw rozwoju zawodowego i do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowa-
dzenie ewidencji i wyptate Swiadczen informacji o udziale uczestnikow w szkoleniu.

1.8. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzg¢du pracy informa-
cji o potrzebie objgcia uczestnika szkolenia odpowiedniag ustugg rynku pracy lub inng
forma pomocy, okreslong w ustawie.

1.9. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia.

2. Postepowanie przy realizacji zaje¢ aktywizacyjnych obejmuje:
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.
2.1.

2.8.

2.9.

Opracowanie lub wybdr programu zaje¢ aktywizacyjnych, sposrod programow zajeé do-
stepnych w banku programéw, o ktérym mowa w § 60 ust. 3 rozporzadzenia.

Ocena potrzeby wiaczenia do prowadzenia zaje¢ aktywizacyjnych osob, o ktéorych mowa
w § 63 ust. 3.

Przygotowanie listy uczestnikow zajg¢ aktywizacyjnych na podstawie informacji okre-
slonych w § 62 ust. 1 rozporzadzenia.

Poinformowanie oséb zarejestrowanych o terminie stawiennictwa w celu wzigcia udziatu
w zajeciach aktywizacyjnych.

Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprz¢tu potrzebnego w czasie zaje¢ aktywiza-
cyjnych oraz materiatow szkoleniowych dla uczestnikow.

Przeprowadzenie zaj¢¢ aktywizacyjnych.

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

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej osoby zarejestrowanej oraz przekazanie do komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptate §wiadczen informa-
cji, 0 ktorych mowa w § 64 ust. 3 pkt 2 i 3 rozporzadzenia.

Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzg¢du pracy informa-
cji o potrzebie objecia uczestnika zajg¢ aktywizacyjnych inng ustuga rynku pracy.

2.10. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ aktywizacyjnych.

Cze$¢ 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 zajeé
aktywizacyjnych.

1. Postepowanie przy realizacji zaje¢ aktywizacyjnych obejmuje:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Przyjmowanie zgloszen udziatu w zajgciach aktywizacyjnych, okreslonych w wykazie
zaje¢ aktywizacyjnych z powiatowych urzedéw pracy, zgtaszajacych osoby zarejestro-
wane zgodnie z § 62 ust. 4 rozporzadzenia oraz od 0séb zarejestrowanych i 0s6b niezare-
jestrowanych, ktore samodzielnie zgtaszajg potrzebg udziatu w okreslonych zajeciach.

Przygotowanie listy uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych, z zachowaniem pierwszenstwa
na liScie dla osob zarejestrowanych, zgtoszonych przez powiatowe urzedy pracy.

Poinformowanie powiatowego urzedu pracy o wpisaniu osoby zgloszonej, o ktdrej mowa
w pkt 1.1 na liste uczestnikow zajg¢ aktywizacyjnych oraz terminie i miejscu ich prze-
prowadzenia, celem wydania skierowania na zajgcia aktywizacyjne lub 0 braku mozliwo-
$ci wpisania takiej osoby na liste uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych, w przypadku gdy
liczba uczestnikéw na tej liscie nie spetnia wymagan, okreslonych w § 60 ust. 2 rozpo-
rzadzenia.

Poinformowanie 0s6b niezgtoszonych przez powiatowy urzad pracy o wpisaniu na listg
uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych oraz terminie i miejscu ich przeprowadzenia lub bra-
ku mozliwosci udzialu w zajeciach w ustalonym terminie, w przypadku gdy liczba
uczestnikow nie spetnia wymagan, okreslonych w § 60 ust. 2 rozporzadzenia.

Przyjecie skierowan, o ktérych mowa w pkt 1.3 i potwierdzen udziatlu w zajeciach akty-
wizacyjnych od osob niezgloszonych przez powiatowe urzedy pracy oraz weryfikacja li-
sty uczestnikoéw zajec¢ aktywizacyjnych.

Przystapienie do organizacji zaje¢ aktywizacyjnych lub poinformowanie urzedéw, okre-
Slonych w pkt 1.4 i 0s6b, okreslonych w pkt 1.5 o braku mozliwos$ci przeprowadzenia za-
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je¢ w ustalonym terminie, w przypadku gdy liczba uczestnikow na zweryfikowanej liscie
nie spetnia wymagan, okreslonych w § 60 ust. 2 rozporzadzenia.

1.7. Opracowanie lub wybodr programu zajg¢ aktywizacyjnych, sposrod programéw zaje¢ do-
stepnych w banku programow, o ktérym mowa w § 60 ust. 3 rozporzadzenia.

1.8. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego w czasie zaje¢ aktywiza-
cyjnych oraz materiatow szkoleniowych dla uczestnikow.

1.9. Przeprowadzenie zaj¢¢ aktywizacyjnych.

1.10. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikow zaje¢ aktywizacyjnych, o ktorej
mowa w § 65 ust. 1.

1.11. Odnotowanie w dokumentacji uczestnika zajg¢ aktywizacyjnych informacji, o ktorych

mowa w § 65 ust. 2 i odpowiednio w § 65 ust. 3 rozporzadzenia.

1.12. Przekazanie do wiasciwego powiatowego urz¢du pracy informacji, o ktorych mowa w
pkt § 65 ust. 4, w przypadku oséb zarejestrowanych kierowanych przez ten urzad oraz
innych osob zarejestrowanych.

1.13. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom centrum albo woje-
wodzkiego urzgdu pracy, informacji o potrzebie objecia uczestnika zajg¢ aktywizacyj-
nych poradnictwem zawodowym i informacjg zawodowa albo posrednictwem pracy w
ramach sieci EURES.

1.14. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ aktywizacyjnych.

Cze$¢ VII - Standard organizacji szkolen w powiatowym urzedzie pracy.

Standard organizacji szkolen realizowany przez specjaliste do spraw rozwoju zawodo-

wego obejmuje postepowania przy:

1) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z organizacji szkolen oraz promo-
waniu tej ustugi;

2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych;

3) przygotowywaniu i upowszechnianiu planu szkolen;

4) zlecaniu szkolenia instytucji szkoleniowej;

5) kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen;

6) kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobe¢ uprawniong, zgodnie z art. 40 ust. 3 usta-
wy;

7) monitorowaniu przebiegu szkolen;

8) finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania licencji, studiow podyplomowych albo udzie-
leniu pozyczki szkoleniowej;

9) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen.

1. Postepowanie przy informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z organiza-
cji szkolen oraz promowaniu tej ustugi obejmuje:
1.1. Udzielenie indywidualnie i grupowo ustnych informacji osobom uprawnionym o mozli-
wosciach i zasadach $wiadczenia organizacji szkolen.

1.2. Opracowanie i upowszechnianie pisemnych informacji o mozliwosciach i zasadach
$wiadczenia organizacji szkolen przez powiatowy urzad pracy.
1.3. Udostgpnienie informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych oraz bazach

danych o standardach kwalifikacji zawodowych i modutowych programach szkolen pro-
wadzonych przez ministra, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy.
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2. Postepowanie przy diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lo-
kalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych obejmuje:

2.1. Pozyskanie i analiz¢ informacji o zapotrzebowaniu na zawody i specjalno$ci oraz sporza-
dzenie listy zawodow i specjalno$ci, na ktdre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym ryn-

ku pracy.

2.2. Pozyskanie zgloszen o potrzebach szkoleniowych osdb uprawnionych oraz sporzadzenie
wykazu potrzeb szkoleniowych tych osob.

3. Postepowanie przy przygotowywaniu i upowszechnianiu planu szkolen obejmuje:

3.1. Przygotowanie projektu planu szkolen i jego konsultacje z posrednikiem pracy, doradca
zawodowym, liderem klubu pracy i innymi zainteresowanymi komoérkami organizacyj-
nymi powiatowego urzedu pracy.

3.2. Opracowanie ostatecznej wersji i uzyskanie zatwierdzenia planu szkolen.

3.3. Upowszechnienie planu szkolen na tablicy ogloszen i na stronie internetowej powiatowe-
go urzedu pracy.

4. Postepowanie przy zlecaniu szkolenia instytucji szkoleniowej obejmuje:

4.1. Ustalenie trybu przeprowadzenia postepowania w sprawie zlecenia szkolenia i kryteriow
wyboru instytucji szkoleniowej do jego przeprowadzenia.

4.2. Wybor instytucji szkoleniowe;.

4.3. Przygotowanie umowy szkoleniowej i przedtozenie jej stronom do podpisu.

4.4. Przygotowanie umowy zawieranej mi¢dzy starostg a instytucja egzaminujaca, jezeli szko-
lenie konczy si¢ egzaminem przeprowadzanym przez t¢ instytucj¢ i przedtozenie jej stro-
nom do podpisu.

5. Postepowanie przy kierowaniu na szkolenie grupowe obejmuje:

5.1. Ustalenie kryteridéw kwalifikowania kandydatow na szkolenie.

5.2. Prowadzenie naboru kandydatow na szkolenie.

5.3. Opracowanie listy osob zakwalifikowanych do udzialu w szkoleniu sposrod osob spetnia-
jacych kryteria, po ewentualnym zasiggnigciu opinii doradcy zawodowego 1 pozyskaniu
wynikéw badan lekarskich i psychologicznych.

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

5.5. Przyjecie od osoby skierowanej na szkolenie pisemnego potwierdzenia o zapoznaniu si¢ z
informacja o prawach i1 obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz
skutkach odmowy udziatu w szkoleniu.

5.6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej oraz przekazanie do komoérki organizacyjnej odpo-
wiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyptate Swiadczen, informacji o skierowaniu na
szkolenie oraz terminie jego rozpoczgcia i zakonczenia lub odmowie udzialu w szkole-
niu, jesli miata miejsce.

5.7. Przekazanie listy osob skierowanych na szkolenie do instytucji szkoleniowej, z ktéra za-
warto umowe szkoleniowa lub lidera klubu pracy, w przypadku szkolenia z zakresu ak-
tywnego poszukiwania pracy, organizowanego w Kklubie pracy.

6. Postepowanie przy kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobe uprawniona, zgod-
nie z art. 40 ust. 3 ustawy obejmuje:

6.1. Przyjecie wniosku o skierowanie na szkolenie.
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6.2. Ustalenie zasadno$ci skierowania na wskazane szkolenie, w tym ocena przedstawionego
przez wnioskodawce uzasadnienia celowosci szkolenia i1 oferty szkoleniowej, po ewentu-
alnym zasiggnigciu opinii doradcy zawodowego i pozyskaniu wynikéw badan lekarskich
i psychologicznych.

6.3. Poinformowanie na pi$mie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku o skie-
rowanie na szkolenie.

6.4. Wydanie skierowania na szkolenie.

6.5. Przyjecie od osoby skierowanej na szkolenie pisemnego potwierdzenia o zapoznaniu si¢ z
informacja o prawach 1 obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

6.6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej oraz przekazanie do komorki organizacyjnej odpo-
wiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptate §wiadczen informacji o skierowaniu na
szkolenie oraz terminie jego rozpoczecia i zakonczenia.

7. Postepowanie przy monitorowaniu przebiegu szkolen obejmuje:

7.1. Wizytacje zaje¢ w trakcie trwania szkolenia i sporzadzenie notatki.

7.2. Pozyskanie od instytucji szkoleniowej wynikow badania opinii uczestnikow szkolenia
przedstawionych w wypetianych ankietach i analiz¢ tych wynikow.

7.3. Analiz¢ dokumentéw przekazanych przez instytucje szkoleniowa pod katem sprawdze-
nia:
1) uczestnictwa o0sob kierowanych w szkoleniu na podstawie listy obecno$ci na zajeciach;
2) czasu trwania szkolenia okreslonego w umowie w porownaniu z harmonogramem za-

je¢ oraz lista obecnosci;

3) zgodnosci faktury z wezesniejsza kalkulacjag kosztéw szkolenia.

7.4. Przekazanie posrednikowi pracy listy osob, ktére ukonczyly szkolenie oraz zdaty egza-
min potwierdzajacy uzyskanie nowych kwalifikacji lub uprawnien zawodowych.

8. Postepowanie przy finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania licencji, studiow po-
dyplomowych albo udzieleniu pozyczki szkoleniowej obejmuje:

8.1. Udzielenie osobie uprawnionej informacji o mozliwosciach i zasadach finansowania
kosztow egzaminu, uzyskania licencji, studiow podyplomowych albo udzieleniu pozycz-
ki szkoleniowej oraz wymaganych dokumentach.

8.2. Przyjecie od osoby uprawnionej wniosku o finansowanie kosztow, 0 ktorych mowa w pkt
8.1 lub udzielenie pozyczki szkoleniowe;.

8.3. Ustalenie zasadnoS$ci finansowania kosztow, o ktorych mowa w pkt 8.1 albo udzielenia
pozyczki szkoleniowej, z uwzglednieniem przedstawionej przez wnioskodawce oceny ce-
lowosci udzielenia formy pomocy wskazanej we wniosku.

8.4. Poinformowanie na pismie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia ztozonego wnio-
sku.

8.5. Ustalenie warunkow i zawarcie umowy na finansowanie kosztow, o ktérych mowa w pkt
8.1 albo na udzielenie pozyczki szkoleniowe;.

8.6. Odnotowanie w Kkarcie rejestracyjnej informacji o zawarciu umowy na finansowanie
kosztoéw, o ktérych mowa w pkt 8.1 albo na udzielenie pozyczki szkoleniowe;.

8.7. Przekazanie umowy zawartej z osobg uprawniong do komorki organizacyjnej odpowiada-
jacej za prowadzenie finansoéw 1 ksiggowosci.

8.8. Przyjecie od osoby uprawnionej, z ktorg zawarto umowe¢ odpowiedniej informacji lub
dokumentu, potwierdzajacego:
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1) wynik egzaminu lub uzyskanie licencji, w przypadku umowy o finansowanie kosztow
egzaminu lub licencji,

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

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

- oraz odnotowanie tych faktow w karcie rejestracyjne;.

8.9. Przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wy-
ptate $wiadczen informacji o wypetnieniu zobowigzan zawartych w umowie lub narusze-
niu warunkow umowy.

9. Postepowanie przy prowadzeniu analiz efektywnosci i skutecznos$ci organizacji szko-
len obejmuje:
9.1. Analiz¢ danych i obliczenie wskaznikéw umozliwiajacych dokonanie oceny skutecznosci
1 efektywnosci organizacji szkolen, o ktérych mowa w § 83 rozporzadzenia.

9.2. Upowszechnienie informacji o wskaznikach skutecznosci i efektywno$ci organizacji
szkolen, o ktorych mowa w § 83 rozporzadzenia.
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UZASADNIENIE

Projektowane rozporzadzenie stanowi wykonanie upowaznienia ustawowego zawartego w art.
35 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22008 Nr 69, poz. 415, z pdzn. zm.), naktadajacego na ministra wtasciwego do spraw
pracy obowigzek okreslania standardow i szczegdtowych warunkdéw prowadzenia przez pu-
bliczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy tj. posrednictwa pracy, poradnictwa zawodo-
wego i informacji zawodowej, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz organizacji
szkolen.

Konieczno$¢ wydania nowego rozporzadzenia wynika z wprowadzenia nowego upowaznienia
do ww. ustawy przez ustawe z dnia 19 grudnia 2008 r. 0 zmianie ustawy o promocji zatrud-
nienia i instytucjach rynku pracy oraz o zmianie niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2009 r.
Nr 6, poz. 33). Ustawa ta uchylita jednocze$nie dotychczasowe dwa upowaznienia, okreslone
w art. 35 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytu-
cjach rynku pracy, ktore stanowity podstawe do wydania dwodch rozporzadzen regulujacych
$wiadczenie ustug rynku pracy przez publiczne stuzby zatrudnienia tj. rozporzadzenia Mini-
stra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standardow ustug rynku
pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
Z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegdtowych warunkoéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315). Na podstawie art. 29 ww.
ustawy zmieniajgcej rozporzadzenia te zostaly utrzymane w mocy i obowigzuja do czasu wy-
dania niniejszego rozporzadzenia, ktore je zastapi.

Intencja ww. zmiany byto potaczenie w jeden akt prawny przepiséw odnoszacych si¢ do tych
samych ustug rynku pracy, ale regulowanych obecnie w dwoch odregbnych rozporzadzeniach.
Ponad dwuletnie stosowanie tych rozporzadzen pokazato trudnos$ci jakie powoduje takie roz-
wigzanie. Potaczenie regulacji dotyczacych standardéw podstawowych ustug rynku pracy
1 warunkow ich realizacji w ramach jednego rozporzadzenia zapewni wigkszg spojnos$¢ prawa
oraz ulatwi powiatowym i wojewodzkim urzgdom pracy ich stosowanie.

Najwazniejszym celem rozporzadzenia jest zapewnienie, aby podstawowe ustugi rynku pracy
$wiadczone byly w jednolity sposob na terenie catego kraju dla osob bezrobotnych, poszuku-
jacych pracy oraz pracodawcoéw i przedsigbiorcow, a takze dla osob niezarejestrowanych w
powiatowych urzedach pracy.

Rozporzadzenie uwzglednia modyfikacje w zakresie ushug rynku pracy, wprowadzone
ww. ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. o zmianie ustawy o promocji zatrudnienia (...), wyko-
rzystuje takze doswiadczenia w stosowaniu aktualnie obowigzujacych przepisow w tym za-
kresie zaréwno urzedéow pracy jak i urzedow wojewodzkich zobowigzanych do kontroli
stosowania tych przepiséw. Niniejsze rozporzadzenie zachowuje wigkszos¢ dotychczasowych
rozwigzan, okreslonych w obydwu obowigzujacych aktualnie rozporzadzeniach. Zasadnicza
zmiana ma charakter formalny i polega na przeniesieniu czgsci przepisoOw ze standardow, sta-
nowigcych zatgcznik do rozporzadzenia do czgsci gtbwnej nowego rozporzadzenia.
Rozporzadzenie okresla: w jakich sytuacjach poszczegolne ustugi rynku pracy powinny byc¢
$wiadczone, w jaki sposob powinny by¢ realizowane oraz jak dokumentowane, a takze jakie
musza by¢ zapewnione warunki do realizacji poszczegélnych ustug. Rozporzadzenie okresla
takze terminy podejmowania przez urzad pracy okreslonych dziatan na rzecz osdb bezrobot-
nych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow i przedsigbiorcow w ramach poszczegdlnych
ustug rynku pracy. Reguluje takze zakres oraz przeptyw informacji pomigdzy stanowiskami
W urzgdzie pracy odpowiedzialnymi za oferowane ustugi, a takze pomig¢dzy poszczegdlnymi
urzedami pracy, zaangazowanymi w realizacje¢ danej ustugi.

52
www.inforlex.pl



W rozporzadzeniu duzy nacisk potozono na dostosowanie $wiadczenia poszczegolnych ustug
do potrzeb réznych grup osob korzystajacych z pomocy urzedéw pracy oraz na zapewnienie,
ze ushugi rynku pracy $wiadczone bedg w warunkach gwarantujacych bezpieczenstwo klien-
tow urzedow pracy i pracownikoéw $§wiadczacych ustugi.

Podobnie jak w dotychczasowych przepisach nie okreslono wzoréw dokumentacji obowigzu-
jacej przy realizacji poszczegdlnych ustug, natomiast okreslono podstawowy zakres informa-
cji jakie majg by¢ gromadzone przez wojewddzki lub powiatowy urzad pracy.
Jako podstawowa forme stuzaca przy dokumentowaniu i wymianie informacji, dla wszystkich
ushug, okreslono forme elektroniczng, pozostawiajgc konieczno$¢ dokumentacji papierowej
tylko tam, gdzie istnieje wymoég potwierdzenia informacji wlasnorgcznym podpisem.
W rozporzadzeniu Wskazano takze zakres informacji dotyczacy poszczego6lnych ustug rynku
pracy, ktore urzedy pracy maja udostgpnia¢ klientom z wykorzystaniem stron internetowych.
Wprowadzono takze mechanizmy umozliwiajagce ministrowi wilasciwemu do spraw pracy
wspieranie urzedow pracy w jednolitej realizacji ustug rynku pracy poprzez rekomendowanie
lub udostepnianie oprogramowania i systemow teleinformatycznych, dostepnych na wolnym
rynku albo tworzonych dla publicznych shuzb zatrudnienia w ramach projektow wspoipracy
migdzynarodowej (np. EURES, Eurodoradztwo) czy tez projektow wspotfinansowanych
ze $rodkow EFS (np. Doradca 2000, KZZ, Zielona Linia - Centrum Informacyjno - Konsulta-
cyjne Stuzb Zatrudnienia).

Ze wzgledu na zréznicowanie zadan realizowanych w ramach poszczegoélnych ustug rynku
pracy przez wojewodzkie i powiatowe urzedy pracy, wprowadzono cze$¢ przepisdow wspol-
nych dla obu pozioméw samorzadu terytorialnego, natomiast tam, gdzie wymaga tego specy-
fika realizowanych dzialah — wprowadzono przepisy odrebne dla wojewodzkiego
1 powiatowego urzedy pracy.

W czesei dotyczace] ustugi posrednictwa pracy rozporzadzenie w istotny sposoéb modyfikuje
dotychczasowe standardy i warunki prowadzenia tej ustugi przez powiatowe i wojewodzkie
urzedy pracy, bowiem wiacza do tej czesci rozporzadzenia przepisy dotyczace posrednictwa
pracy w ramach panstw EU/EOG, ktore stanowity wczesniej odrebng ustuge EURES.

W rozporzadzeniu okreslono podstawowe formy prowadzenia posrednictwa pracy oraz rodza-
je ofert pracy pozyskiwanych od pracodawcow. W czesci tej okreslono niezbedne informacje,
ktore powinna zawiera¢ oferta pracy oraz zakres danych i informacji wymaganych przy do-
kumentowaniu dziatan przez pracownikow publiczne stuzby zatrudnienia §wiadczacych ustu-
g¢ posrednictwa pracy. Przepisy dotyczace posrednictwa pracy wprowadzaja rozroznienie na
krajowe oferty pracy i zagraniczne oferty pracy, jak rowniez wprowadzaja pojecia pracodaw-
cy krajowego i pracodawcy z panstwa EU/EOG. Nowe przepisy okreslaja, ze krajowe oferty
pracy beda musialy zawiera¢ informacje dotyczace zainteresowania zatrudnieniem obywateli
EOG. Okreslajg tez, jaki zakres informacji powinna zawiera¢ zagraniczna oferta pracy, z ja-
kiego zakresu ustugi pracodawcy krajowi i pracodawcy z panstw EOG mogg korzystaé
w ramach sieci EURES, wprowadzaja rowniez konieczno$¢ zapewnienia klientom urzedow
pracy dostepu do baz ofert pracy upowszechnianych przez publiczne stuzby zatrudnienia.
Rozporzadzenie doprecyzowuje zakres dzialan wojewodzkich urzedéw pracy w zakresie po-
srednictwa pracy oraz relacje pomiedzy powiatowym a wojewodzkim urzgdem pracy,
W szczeg6lnosci W zakresie posrednictwa pracy prowadzonego w ramach sieci EURES. Roz-
porzadzenie wprowadza takze nowe przepisy dotyczace organizacji i dokumentowania przez
powiatowe 1 wojewodzkie urzedy pracy dzialan zwigzanych z organizacja gield pracy i tar-
gow pracy.

Aktualnie obowigzujace przepisy zawieraja w ramach standardu posrednictwa pracy dziesigé
postepowan, a w ramach standardu ustug EURES cztery postepowania. W ramach nowego
standardu posrednictwa pracy zmniejszono tgczng liczbe postgpowan z czternastu do dziesie-
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ciu (w tym siedem postepowan dla powiatowego urzedu pracy i trzy dla wojewodzkiego
urzedu pracy).

W czgéci rozporzadzenia dotyczacej ustugi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej
w porownaniu do obowigzujacych regulacji doprecyzowano zakres ushugi skierowany do po-
szczegblnych kategorii odbiorcow. Rozwijajaca sie technologia oraz coraz bardziej po-
wszechny dostep do internetu sprawia, ze wiele os6b oczekuje takze nowych form wsparcia
ze strony urzedow pracy w zakresie poradnictwa zawodowego i1 informacji zawodowe;.
W zwigzku z tym wyodrebniono dwie nowe formy $wiadczenia tej ustugi — porade na odle-
glos¢ oraz informacje na odlegtos¢. Porady i informacje zawodowe na odlegtos¢ beda Swiad-
czone przez doradcow zawodowych z centrow informacji i planowania kariery zawodowej
wojewodzkich urzedéw pracy. Zostaty doprecyzowane rowniez regulacje dotyczace wspot-
pracy pomigdzy wojewddzkim i powiatowym urzedem pracy w udzielaniu pomocy osobom
zarejestrowanym w urzedach pracy w ramach tej ustugi.

W rozporzadzeniu duzy nacisk potozono na tworzenie zaplecza metodycznego oraz zasobow
informacji niezbednych do prowadzenia poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej.
Wprowadzono m.in. obowigzek tworzenia i prowadzenia bankow programow zaje¢ grupo-
wych, uzupelniono wymagania zwigzane z wyposazeniem niezb¢dnym do $wiadczenia tej
usthugi o cze$¢ dotyczaca materiatow metodycznych i literatury specjalistycznej z zakresu po-
radnictwa zawodowego i informacji zawodowej, wprowadzono regulacje zwigzane z opraco-
wywaniem 1 aktualizacja zasobow informacji przez wojewodzkie i powiatowe urzedy pracy,
zintegrowano zasoby informacyjne wykorzystywane w poradnictwie zawodowym i informa-
cji zawodowej oraz w pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy. Dzigki temu rozwigzany
zostat problem zréznicowania zasobow informacyjnych wykorzystywanych w tych ustugach.

W rozporzadzeniu uregulowano $wiadczenie przez powiatowe urzedy pracy i centra informa-
cji i planowania kariery zawodowej pomocy pracodawcom w zakresie rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow w formie porady indywidualne;j.

W celu usprawnienia realizacji poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej na terenie
wojewddztwa wprowadzono rozwigzania dotyczace funkcjonowania w ramach wojewodzkie-
go urzegdu pracy centrum koordynujacego tj. takiego centrum informacji i planowania kariery
zawodowej, ktore poza Swiadczeniem ustug w dotychczasowym zakresie bedzie koordyno-
waé prace pozostatych centrow informacji i planowania kariery zawodowej na terenie woje-
wodztwa.

Aktualnie obowiazujace przepisy zawieraja pie¢ postgpowan w ramach standardu poradnic-
twa zawodowego i informacji zawodowej. W ramach nowego standardu dla powiatowego
urzgdu pracy utrzymano dotychczasowa liczbe postgpowan, a w ramach standardu dla cen-
trum zwigkszono ja do siedmiu (w tym dwa nowe postgpowania dotyczace swiadczenia ushugi
na odlegtosc).

W czesci dotyczacej ustugi pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy rozporzadzenie okresla
sytuacje, w ktorych powinna by¢ $§wiadczona ustuga, sposoby jej realizacji oraz rodzaje pro-
wadzonych zaje¢ dla 0s6b wymagajacych pomocy. W poréwnaniu do wczesniejszych regula-
cji dokonano zmian zwigzanych z rozszerzeniem krggu osob, korzystajacych z tej uslugi
0 0soby niezarejestrowane. Wprowadzono takze nowe regulacje zwigzane z wymagang od
uczestnikow frekwencja na szkoleniach w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
1 zajeciach aktywizacyjnych.

Aktualnie obowiazujace przepisy okreslonych zawierajg trzy postgpowania w ramach stan-
dardu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy. W ramach nowego standardu dla powiato-
wego urzedu pracy zmniejszono dotychczasowa liczbe postepowan do dwodch, a w ramach
standardu dla centrum przewidziano tylko jedno postgpowanie.
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W czesci dotyczace] ustugi organizacji szkolen W odniesieniu do dotychczas obowigzujacych
przepisdéw nowe rozporzadzenie wprowadza zmiany majgce na celu doskonalenie §wiadczenia
tej ustugi. W stosunku do poprzednich rozwigzan, rozszerzono katalog instytucji, z ktorymi
powiatowy urzad pracy powinien wspoitpracowa¢ w zakresie organizacji szkolen, dodajac do
poprzedniego katalogu instytucje egzaminujace i organizatoréw studiow podyplomowych.

Zobowigzano powiatowe urzedy pracy do planowania $rodkow finansowych nie tylko na or-
ganizacje szkolen ujetych w planie szkolen, ale rowniez na udzielanie innych form pomocy
W nabywaniu, podwyzszaniu lub zmianie kwalifikacji tj. kierowanie na szkolenia wskazane
przez osoby zarejestrowane, finansowanie kosztow egzamindéw lub kosztéw uzyskania licen-
cji, udzielanie pozyczki szkoleniowej oraz finansowanie kosztow studiow podyplomowych.
Rozszerzono zakres informacji, ktore powinien zawiera¢ plan szkolen o informacje o egzami-
nie zewnetrznym (jezeli jest przewidziany) oraz informacje o rodzaju zaswiadczenia lub inne-
go dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia.

Zmieniono katalog kryteriow, ktére powiatowy urzad pracy powinien uwzglednia¢ przy do-
konywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, tj. wykreslono ,,zaangazowanie instytucji szko-
leniowych w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych osob” i dodano dodatkowe
kryterium, dotyczace Sposobu organizacji zajg¢ praktycznych, okreslonych w programie szko-
lenia.

Okreslono warunki przeprowadzania po zakonczeniu szkolenia - egzaminu niezbgdnego do
uzyskania dokumentu poswiadczajacego nabyte kwalifikacje lub uprawnienia. Zobowigzano
takze kandydatow na szkolenie do sktadania o$wiadczen o uczestnictwie w okresie ostatnich
trzech lat - w szkoleniu finansowanym z Funduszu Pracy, aby wykluczy¢ sytuacje, w ktorej
osoba bezrobotna przekroczyla przystugujacy jej limit $rodkow na szkolenie okre§lony
w ustawie o promocji (...).

Zmieniono zakres informacji okreslonych we wniosku o skierowanie na szkolenie oraz sfi-
nansowanie kosztow egzaminow, licencji lub studiow podyplomowych w celu dostosowania
do aktualnych przepisow ustawy, ktéra zliberalizowata warunki ubiegania si¢ o ww. formy
wsparcia, tj. zlikwidowata konieczno$¢ uprawdopodobnienia zatrudnienia wprowadzita obo-
wiazek uzasadnienia celowo$ci ubiegania si¢ o okreslong forme wsparcia.

Okreslono sposob dokumentowania organizacji szkolen, ustalajac liste dokumentdéw, ktore
powinny by¢ sporzadzane w tym celu. Ponadto, w celu udoskonalenia i zmniejszenia liczby
postepowan okreslonych w ramach standardu organizacji szkolen zintegrowano post¢powania
przy finansowaniu kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych oraz
przy udzielania pozyczki szkoleniowej. Uproszczono takze postgpowania przy diagnozowaniu
zapotrzebowania na zawody 1 specjalnosci oraz przygotowywaniu planu szkolen. Wprowa-
dzono przepis dotyczacy przygotowywania umowy zawieranej pomi¢dzy starosta a instytucja
egzaminujaca, jezeli szkolenie konczy si¢ egzaminem przeprowadzanym przez t¢ instytucje.
Rozszerzono zakres postgpowania przy kierowaniu na szkolenie grupowe o ustalenie kryte-
riow kwalifikowania kandydatéw na szkolenie oraz prowadzenie i1 systematyczne weryfiko-
wanie list kandydatéw na szkolenie.

Rozporzadzenie w znacznej czesci utrzymuje dotychczasowe rozwigzania dotyczace okresla-
nia wymaganych zasobow kadrowych dla potrzeb realizacji poszczegoélnych ustug rynku pra-
cy w powiatowych i wojewddzkich urzedach pracy. Niezmienione pozostaly wymagania
dotyczace minimalnej liczby posrednikow pracy i doradcoOw zawodowych w powiatowym
urzedzie pracy. Oblicza si¢ je w oparciu o wzor, ktory uwzglednia istotne parametry dotycza-
ce rynku pracy na terenie dziatania danego urzedu pracy. Wprowadzono tu jednak korekte,
ktéra umozliwia niezwigkszanie liczby posrednikéw pracy powyzej wartosci czterdziesci,
jesli liczba posrednikoOw pracy ustalona na podstawie tego wzoru przekracza te wartosc.
W celu bardziej elastycznego dostosowywania zatrudniania w urzgdzie pracy stosownie do
zmian zachodzacych na rynku pracy - z jednego do trzech lat wydtuzono okres, ktory jest
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podstawa do ustalania minimalnej liczby pracownikow realizujacych ustugi rynku pracy.
Wprowadzono réwniez szczegdlowy przepis, ktory okresla w jaki sposob powiatowy urzad
pracy powinien ustala¢ minimalng liczbg¢ pracownikéw, jesli okreslona w oparciu o0 ww. wzor
liczba minimalna nie jest liczba catkowitg. Zgodnie ze zmiang wprowadzong ustawa z dnia 19
lutego 2008 r. zmieniajaca ustawe o promocji zatrudnienia (...) z rozporzadzenia usunigto
wymagania dotyczace zatrudniania asystentow EURES w powiatowym urzedzie pracy.

Wraz ze wzrostem zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zwigkszono natomiast
wymagania w zakresie minimalnej liczby specjalistow do spraw rozwoju zawodowego w po-
wiatowym urzg¢dzie pracy, a rdwnocze$nie zmniejszono wymagania dotyczace minimalnej
liczby liderow klubow pracy. W przypadku lideréw klubu pracy wprowadzono, analogicznie
jak przypadku posrednikoéw pracy, mozliwo$¢ ograniczenia minimalnej liczby tych pracowni-
koéw, jesli ich liczba przekroczytaby poziom pieciu.

W zakresie liczby pracownikow w wojewodzkim urzedzie pracy rozporzadzenie wprowadza
nowe wymagania naktadajagce obowigzek zatrudniania w kazdym centrum informacji i pla-
nowania kariery zawodowej wojewodzkiego urzgdu pracy co najmniej pigciu pracownikow,
w tym czterech doradcéw zawodowych. Rozporzadzenie utrzymuje takze wcze$niejsze wy-
magania, dotyczace zatrudniania w wojewddzkim urzedzie pracy doradcéw EURES lub asy-
stentow EURES oraz zatrudniania w centrum informacji i planowania kariery zawodowej
wojewodzkiego urzgdu pracy doradcy zawodowego z wyksztatceniem psychologicznym.

Woprowadzane regulacje utatwig oferowanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym
pracy, zapewnig pelniejszy dostgp do pomocy i aktualnych informacji na porownywalnym
poziomie jakos$ci i przyczynig si¢ do poprawy zadowolenia oséb korzystajacych z ustug ofe-
rowanych przez publiczne stuzby zatrudnienia, co w sposob posredni powinno przyczynic si¢
do poprawy sytuacji na rynku pracy. Wymagania dotyczace stanu zatrudnienia umozliwig
podejmowanie wobec 0sOb zarejestrowanych bardziej zindywidualizowanych dziatan aktywi-
zujacych, dostosowanych do potrzeb 0sob korzystajacych z ustug 1 rzeczywistych mozliwosci
urzedu pracy.

W regulacji przewidziano trzymiesieczny okres dostosowawczy w celu umozliwienia pu-
blicznym stuzbom zatrudnienia dostosowania si¢ pod wzgledem organizacyjnym do zmodyfi-
kowanych sposobow postepowania, okreslonych w rozporzadzeniu. Wprowadzono takze
okres dostosowawczy do dnia 30 czerwca 2011 r. w zakresie wymagan dotyczacych liczby
pracownikow realizujacych podstawowe ustugi rynku pracy w wojewodzkich 1 powiatowych
urzgdach pracy. Ponadto, w celu dostosowania systemow informatycznych w wojewodzkich
urzedach pracy do wymagan zawartych w rozporzadzeniu okre$lono okres dostosowawczy
w tym zakresie do dnia 1 stycznia 2012 r.

Przedmiot regulacji nie jest objety zakresem prawa Unii Europejskiej.
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Ocena skutkow regulacji (OSR)

1. Podmioty, na ktore oddzialuje rozporzadzenie.

Regulacje zawarte w rozporzadzeniu dotyczy¢ beda:

1) starostow powiatow i powiatowych urzeddéw pracy;

2) marszatkdw wojewddztw i wojewodzkich urzedow pracy;

3) wojewodow kontrolujacych stosowanie standardow ustug rynku pracy;

4) o0sob, ktore beda korzysta¢ z posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej, organizacji szkolen lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;

5) instytucji szkoleniowych;
6) pracodawcow oraz przedsigbiorcOw w rozumieniu ustawy o swobodzie dziatalnosci go-
spodarczej.

2. Konsultacje spoteczne.

Rozporzadzenie byto przedmiotem uzgodnien migdzyresortowych oraz konsultacji z nizej

Wymienionymi partnerami spotecznymi:

— Forum Zwigzkéw Zawodowych,

— Komisjg Krajowa NSZZ ,,Solidarno$¢”,

— Ogo6lnopolskim Porozumieniem Zwigzkéw Zawodowych,

— Zwiazkiem Pracodawcow Business Center Club,

— Konfederacja Pracodawcow Polskich,

— Krajowa Izba Gospodarcza,

— Polska Konfederacja Pracodawcoéw Prywatnych Lewiatan,

— Ogolnopolska Federacjg Organizacji Pozarzadowych,

— Zwigzkiem Rzemiosta Polskiego,

— Zwigzkiem Powiatow Polskich.

Projekt rozporzadzenia zostat zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa

Pracy i Polityki Spotecznej, zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lob-

bingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414 oraz z 2009 r. Nr 42,

poz. 337). W ramach konsultacji spotecznych do projektu rozporzadzenia ustosunkowaty sig:

— Komisja Krajowa NSZZ ,,Solidarno$¢, ktora nie zgtosita uwag do projektu rozporzadzenia,

— Krajowa Izba Gospodarcza, ktora nie zglosita uwag do projektu rozporzadzenia i wyrazita
jego pozytywnag oceng,

— Zwigzek Powiatéw Polskich.

Zwigzek Powiatow Polskich zaproponowat:

— doprecyzowanie § 4 ust. 7, dotyczacego sktadania wnioskoéw lub innych dokumentéw pod-
pisanych w sposob okreslony w przepisach dotyczacych podpisu elektronicznego,

— rozwazenie zasadno$ci formutowania § 10 ust.1, dotyczacego upowszechniania ofert pra-
cy,

— zmodyfikowanie § 27 ust. 1 dotyczacego obstugi ofert pracy przez wojewddzki urzad pra-
cy,

— uregulowanie kwestii dofinansowania ze $rodkéw Funduszu Pracy kosztow zatrudnienia
pracownikow realizujacych ustugi rynku pracy

oraz przedstawil pozytywna ocen¢ w zakresie rozwigzan dotyczacych pracownikow realizujg-
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cych ustugi rynku pracy. Propozycje Zwigzku Powiatow Polskich nie zostalty uwzglednione w
rozporzadzeniu, a partner ten otrzymat stosowane wyjasnienia i nie zglosit dalszych watpli-
woSci.

Projekt rozporzadzenia zostat przedstawiony Komisji Wspolnej Rzadu i Samorzadu Teryto-
rialnego i zostat z nig uzgodniony.

3. Wplyw aktu normatywnego na:
a) sektor finanséw publicznych, w tym budzet panstwa i budzet jednostek samorzadu
terytorialnego

Wprowadzenie rozporzadzenia moze wigzaé si¢ z poniesieniem dodatkowych naktadow fi-
nansowych na dostosowanie systeméw informatycznych, wykorzystywanych przez publiczne
shuzby zatrudnienia w zwigzku z obstuga oséb bezrobotnych lub poszukujacych pracy oraz na
dostosowanie wojewoddzkich i powiatowych urzedéw pracy pod wzglgdem organizacyjnym
do wymaganych standardow. Wysoko$¢ srodkéw niezbednych do wdrozenia rozporzadzenia
szacowana jest na ok. 450.000,- zt i dotyczy dostosowania systemow informatycznych dla
wszystkich wojewddzkich i powiatowych urzedéw pracy w ramach dziatan podejmowanych
na poziomie krajowym przez urzad obstugujacy ministra wlasciwego do spraw pracy. Dziala-
nia zwigzane z dostosowaniem systemoéw informatycznych beda finansowane w ramach pro-
jektow, realizowanych w Programie Operacyjnym Kapitat Ludzki 2007 — 2013, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w tym programie.

Rozporzadzenie nie powinno spowodowaé¢ dodatkowych skutkow finansowych dla budzetu
Panstwa oraz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego na poziomie powiatu, gdyz nowa
regulacja zastapi dotychczas obowigzujace dwa rozporzadzenia dotyczace $wiadczenia ustug
rynku pracy, ktore miaty zabezpieczenie finansowe w postaci dodatkowych srodkow na wy-
nagrodzenia pracownikow na ich wejscie w zycie i sukcesywne wdrazanie w latach nastgp-
nych szczegétowych wymagan w zakresie zatrudniania minimalnej liczby pracownikow
realizujacych poszczegolne ustugi. Doprecyzowanie sposobu realizacji zadan ustawowych
moze wigzac¢ si¢ z dodatkowymi kosztami, jednak w zwiazku z wcze$niejszym odcigzaniem
samorzadow powiatow od realizacji czgsci dotychczasowych zadan ustawowych wynikaja-
cych z wdrozenia ustawy o promoc;ji zatrudnienia (...), mozliwos$ciag sfinansowania wybranych
dzialan ze srodkéw Funduszu Pracy oraz zabezpieczeniem srodkow na poprzednie rozporza-
dzenia - w sytuacji koniecznosci wyasygnowania przez samorzady powiatowe dodatkowych
srodkéw w zwigzku z wdrazaniem rozporzadzenia mozliwa jest alokacja posiadanych zaso-
bow finansowych i kadrowych.

Rozporzadzenie moze spowodowa¢ dodatkowe skutki finansowe dla budzetu jednostek samo-
rzadu terytorialnego na poziomie wojewddztwa, gdyz nowa regulacja rozszerza wymagania
W zakresie stanu zatrudnienia pracownikow centrow informacji 1 planowania kariery zawo-
dowej wojewodzkich urzedow pracy, w tym realizujacych poradnictwo zawodowe i informa-
cj¢ zawodowa. Nowe wymagania w tym zakresie moga wigza¢ si¢ Z koniecznoscig
zatrudnienia dodatkowych 18 doradcéw zawodowych w skali kraju (4 osoby w wojewddztwie
lubelskim, 3 osoby w wojewddztwie t6dzkim, po jednej osobie w wojewoddztwie mazowiec-
kim, podkarpackim, podlaskim, §wigtokrzyskim i wielkopolskim oraz 6 oséb w wojewddz-
twie $laskim lub alokacjg dotychczasowej kadry doradcéw zatrudnionych w réznych centrach
funkcjonujacych w ramach danego wojewodzkiego urzedu pracy albo ograniczeniem liczby
tych centrow, a tym samym zmniejszeniem dotychczasowych kosztow ich funkcjonowania.
Przyjeto zatozenie, Ze zatrudnienie jednej osoby bedzie wigzalo si¢ z koniecznoscig wydat-
kowania przez samorzad wojewodztwa srodkow w wysokosci ok. 3.500,-z1 na wynagrodze-
nie, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy oraz odpisy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych. Ta wysoko$é srodkow jest porownywalna ze $rodkami na
jeden etat dla pracownika wojewodzkiego urzedu pracy wykonujacego zadania wynikajace
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z realizacji w wojewodztwie projektow wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Fun-
duszu Spotecznego Funduszu Pracy, przekazywanymi przez ministra wlasciwego do spraw
pracy samorzadom wojewodztw w trybie art. 109 ust. 7a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z pozn.
zm.). W skali kraju naktady samorzadow wojewodztw zwigzane z zatrudnieniem 18 nowych
doradcow zawodowych wymagaé¢ bedag w jednym roku kalendarzowym wydatkowania
ok. 75.600,-z1 na wynagrodzenia wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne i innymi po-
chodnymi dla nowozatrudnionych pracownikow (18 0sob x 12 miesi¢cy x 3500,- zt).
b) rynek pracy
Wprowadzenie nowej regulacji usprawni prace publicznych stuzb zatrudnienia, w szczegol-
no$ci w zakresie podstawowych ustug rynku pracy na rzecz oséb bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy oraz pracodawcow i przedsigbiorcow. Regulacja te powinny pozytywnie wptynaé
na jako$¢ i porownywalnos$¢ ustug §wiadczonych przez publiczne stuzby zatrudnienia oraz na
sytuacje na lokalnych rynkach pracy.
c) konkurencyjnos$¢ gospodarki i przedsi¢biorczosé, w tym na funkcjonowanie przedsie-
biorstw
Rozporzadzenie nie wplynie bezposrednio na konkurencyjno$¢ gospodarki i przedsigbior-
czo$¢, w tym na funkcjonowanie przedsigbiorstw. Regulacja ta nie zmienia istoty funkcjono-
wania gospodarki oraz zadan i roli przedsigbiorcow, powinna sprzyja¢ korzystaniu przez
pracodawcow 1 przedsigbiorcoOw z podstawowych ustug rynku pracy i ulatwieniu podejmowa-
nia pracy przez osoby bezrobotne i poszukujgce pracy.

d) sytuacje i rozwoj regionalny

Rozporzadzenie nie bedzie miato bezposredniego wptywu na sytuacje i rozwoj regionalny.

4. Informacja o podleganiu projektu notyfikacji

Projekt rozporzadzenia nie podlega obowiazkowi notyfikacji w rozumieniu przepisow rozpo-

rzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu funkcjonowania kra-
jowego systemu notyfikacji norm i1 aktow prawnych (Dz. U. Nr 239, poz. 2039, z pdzn. zm.).
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