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ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 9 lutego 2000 r.

w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizowania
szkolern bezrobotnych, tworzenia zaplecza metodycznego dla potrzeb informacji zawodowe] i poradnictwa
zawodowego oraz organizowania i finansowania klubéw pracy.

MNa podstawie art. 36 ust. 1 pkt 1i 5 ustawy z dnia
14 grudnia 1994 r. ¢ zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu {Dz. U. z 1997 r. Nr 25, poz. 128, Nr 28,
poz. 153, Nr 41, poz. 255, Nr 63, poz. 403, Nr 93,
poz. 569, Nr 107, poz. 692, Nr 121, poz. 770 i Nr 123,
poz. 776, z 1998 r. Nr 86, poz. 431, Nr 106, poz. 668,
Nr 108, poz. 684, Nr 137, poz. 887 i Nr 162,
poz. 1112, 11181 11286, z 1999 r. Nr 60, poz. 636 oraz z
2000 r. Nr 12, poz. 136) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Posrednictwo pracy

& 1. 1. Z posrednictwa pracy powiatowych urzeddw
pracy korzystajg bezrobotni i inne osoby poszukujace
pracy oraz pracodawcy.

2. Wykonywane przez powiatowe urzedy pracy po-
srednictwo pracy polega w szczegolnosci na:

1} udzietaniu pomocy bezrobotnym i innym oscbom
poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pra-
cownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach zawo-
dowych,

2) pozyskiwaniu ofert pracy,

3) udzielaniu pracodawcom informacji 0 moztiwo-
gciach zatrudnienia pracownikdw na zgtoszonych
wolnych miejscach zatrudnienia i miejscach przy-
gotowania zawodowego,

4) informowaniu bezrobotnych i innych osdb poszu-
kujacych pracy oraz pracodawcow o sytuacji na lo-
kalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,

5} inspirowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobot-
nych i innych oséb poszukujacych pracy z praco-
dawcami,

6} wspodldziataniu z innymi powiatowymi urzedami
pracy w zakresie wymiany informacii o mozliwo-
§ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie
ich dzialania,

7} informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im
prawach i obowigzkach.

3. Przy wykonywaniu posrednictwa pracy powiato-
wy urzad pracy bierze pod uwage kwalifikacje zawodo-
we i umiejetnosci bezrobotnych i innych osob poszu-
kujgcych pracy oraz oczekiwania pracodawcow.

§ 2. 1. Powiatowy urzad pracy jest obowigzany
przyjac kazde zgloszenie pracodawcy o wolnym miej-
scu zatrudnienia | miejscu przygotowania zawodowe-
go. Wazdr zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do rozpo-
rzgdzenia.

2. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie moie
zawiera¢ wymagan dyskryminujacych kandydatow ze
wzgledu na ptec, wiek, narodowosé, wyznanie i inne
okolicznosci.

3. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, moZe nastg-
pi¢ na pismie, telefonicznie lub w innej formie.

4. Przyjecie zgltoszenia zobowigzuje powiatowy
urzad pracy do poszukiwania kandydata do pracy, kto-
ry spetnitby oczekiwania pracodawcy.

5. Pracodawca informuje na biezaco powiatowy
urzad pracy o zmianach dotyczacych zgtoszonych wol-
nych miejsc zatrudnienia oraz miejsc przygotowania
zawodowego.

6. Powiatowy urzad pracy prowadzi rejestr praco-
dawcow z obszaru swojego dziatania, obejmujacy
w szczegolnosci tyeh, ktdrzy zgtosili wolne miejsca za-
trudnienia lub miejsca przygotowania zawodowego.

% 3. 1. Powiatowy urzad pracy udostepnia bezro-
botnym i innym osobom poszukujacym pracy posiada-
ne informacje o wolnych migjscach zatrudnienia i miej-
scach przygotowania zawodowego.

2. Powiatowy urzad pracy po sprawdzeniu aktual-
nosci zgtoszonego wolnego migjsca zatrudnienia lub
miejsca przygotowania zawodowego oraz ustaleniu,
ie bezrobotny lub inna osoba poszukujaca pracy spel-
nia oczekiwania pracodawcy, wydaje karte referencyj-
ng. Wzdr karty stanowi zatgeznik nr 2 do rozporzadze-
nia.

3. Pracodawca jest obowigzany zawiadomi¢ powia-
towy urzad pracy w terminie 7 dni od dnia zgltoszenia
sie skierowanego kandydata o zatrudnieniu {ub nieza-
trudnieniu tego kandydata, przesylajac odcinek ,B”
karty referencyjnej.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do
bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy skie-
rowanych na miejsca zatrudnienia utworzone w ra-
mach prac interwencyinych, robdt publicznych oraz na
inne miejsca zatrudnienia finansowane z Funduszu
Pracy, a takze z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych.
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Rozdziat 2
Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

§ 4, 1. Bezrobotnym i innym osobom poszukuja-
cym pracy, majacym trudnosci w wyborze zatrudnie-
nia, zawodu lub kierunku szkolenia, powiatowy urzad
pracy oraz centrum informacji i planowania kariery za-
wadowej wojewodzkiego urzedu pracy udzielajg po-
mocy w zakresie poradnictwa zawodowego.

2. Poradnictwo zawodowe polega w szczegolnosci
na:

1) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, z wykorzy-
staniem zasobdw informacji w formie drukowane;j,
audiowizualne] i innych nowoczesnych technik
przekazu informacji opartych na technologii kom-
puterowej,

2} udziefaniu porad ulatwiajgcych wybdr zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnie-
nia, w ktoérych wykorzystywane sg standaryzowane
metody dotyczace w szczegoélnosci badania zainte-
resowan i uzdolnien zawodowych,

3) skierowaniu na specjalistyczne badania psycholo-
giczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku szkolenia,

4) inspirowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupo-
wych porad zawodowych dia bezrobotnych i in-
nych oséb poszukujgecych pracy,

B} udzielaniu informacji i doradztwa pracodawcom
w zakresie doboru kandydatéw do pracy na stano-
wiska wymagajgce szczegdlnych predyspozycji
psychofizycznych.

3. Centrum informacji i plahowania kariery zawo-
dowej jest wyspecjalizowana jednostka organizacyjna
wojewadzkiego urzgdu pracy, ktdra:

1) wspomaga powiatowe urzedy pracy w prowadze-
niu poradnictwa zawodowego poprzez swiadcze-
nie wyspecjalizowanych ustug w zakresie plano-
wania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych
i innych osdb poszukujacych pracy, z wykorzysta-
niem miedzy innymi metod psychologicznych, za-
sobow informacji zawodowej w formie drukowa-
nej, audiowizualnej i wykorzystujgcej inne nowo-
czesne techniki przekazu informac)i oparte na tech-
nologii komputerowej oraz zaje¢ majgcych na celu
nabycie umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania
zatrudnienia,

2) opracowuje, aktualizuje i upowszechnia informacje
zawodowe O zasiggu regionalnym.

4. Centra informacji i planowania kariery zawodo-
wej wojewdadzkich urzeddéw pracy tworzone s3 w mia-
re istniejgcych potrzeb i mozliwosci. Na terenie woje-
wodztwa liczba centrow nie moze byé mniejsza nii
w dniu 31 grudnia 1999 r.

§ 5. 1. Porady zawodowe udzielane sa na wniosek:

1) bezrobotnych lub innych osdb poszukujacych pra-
CY,

2) pracownikow powiatowego urzedu pracy realizuja-
cych zadania w zakresie posrednictwa pracy, kiero-
wania bezrobotnych na szkolenia oraz inne formy
aktywizowania bezrobotnych,

3) pracodawcow.

2. Porad zawodowych udzielajg doradey zawodowi
powiatowege urzedu pracy oraz centrum informacji
i planowania kariery zawodowe| wojewodzkiego urze-
du pracy.

3. Doradca zawodowy prowadzi rejestr i dokumen-
tacje ustug w zakresie poradnictwa zawodowego.

4, Udzielenie porady zawodowej odnotowuje sie
w karcie ewidencyjnej osoby karzystajacej z poradnic-
twa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach
pracy. Wzor karty stanawi zatacznik nr 3 do rozporzg-
dzenia.

§ 6. 1. Powiatowe urzedy pracy gromadzg i upo-
wszechniajg informacje zawodowe opracowane przez
centra informacji i planowania kariery zawodowe] wo-
jewddzkich urzedéw pracy oraz Centrum Metodyczne
Informacji i Poradnictwa Zawodowego Krajowego
Urzedu Pracy.

2. Informacje zawodowe moga miec¢ w szczegolno-
sci forme materiatéw pisemnych, audiowizualnych iub
komputerowych baz danych.

3. Informacje zawodowe przeznaczone sg dla pra-
cownikow powiatowych urzedow pracy zajmujgcych
sie aktywizowaniem zawodowym bezrobotnych i in-
nych oséb poszukujacych pracy oraz dla pracodaw-
cow, a takze dla instytucji wspétdziatajacych z powia-
towymi urzedami pracy.

§ 7. 1. Centrum Metodyczne Informacji i Poradnic-
twa Zawodowego Krajowego Urzedu Pracy stanowi
zaplecze metodyczne dla urzeddw pracy oraz centréw
informacji i planowania kariery zawodowej wojewadz-
kich urzedow pracy.

2. Do zadan Centrum, o ktérym mowa w ust. 1, na-
lezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, gromadzenie i doskonalenie infor-
macji zawodowych,

2) opracowywanie, gromadzenie, doskonalenie i ada-
ptacja metod | technik poradnictwa zawodowe-

g0,

3) upowszechnianie infermacji zawodowych, metod
i technik poradnictwa zawodowego,

4) opracowywanie programoéw i materiatow szkole-
niowych oraz prowadzenie szkolen dla doradcow
zawodowych i innych pracownikdw urzedow pracy
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w zakresie informaciji zawodowsj i poradnictwa za-
wodowego.

3. Powiatowe urzedy pracy oraz centra informacji
i planowania kariery zawodowej wojewaddzkich urze-
déw pracy stosujg materiaty, metody i techniki opraco-
wane lub rekomendowane przez Centrum Metodyczne
Informacji i Poradnictwa Zawodowego Krajowego
Urzedu Pracy.

Rozdziatl 3
Organizacja szkolenia bezrobotnych

8 8. 1. Powiatowy urzad pracy wspdldziata przy or-
ganizowaniu szkolen bezrobotnych i innych uprawnio-
nych osob z pracodawcami, instytucjami szkoleniowy-
mi | innymi partnerami spofecznymi.

2. Powiatowy urzad pracy podejmuje nastepujgce
dziatania w zakresie organizowania szkoler bezrobot-
nych i innych uprawnionych oséb:

1) prognozuje zapotrzebowanie na kadry na powiato-
wym rynku pracy w celu dostosowania kierunkow
szkolen do potrzeb pracodawcow,

2) okresla potrzeby szkoleniowe bezrobotnych i in-
nych uprawnionych osob,

3) ustala kryteria rekrutacji bezrobotnych i innych
uprawnionych oséb na szkolenia,

4) dokonuje wyboru ofert szkoleniowych i organizato-
row szkolen, uwzgledniajgc w szczegolnosci:

a) zgodnosé tresci nauczania z wymaganiami ryn-
ku pracy,

b} kwalifikacje kadry dydaktycznej,

c} metody i techniki nauczania oraz udzial szkolenia
praktycznegao,

d) konstrukcje programow szkolen,

e} warunki lokalowe i wyposazenie techniczno-dy-
daktyczne,

f} sposdb nadzorowania przebiegu szkolen,
g) przewidywana efektywnosé szkolen,

h) koszty szkolenia,

5) udostepnia bezrobotnym i innym uprawnionym
osobom informacje o moiliwosciach | warunkach
szkolen,

6} dokonuje doboru kandydatéw na szkolenia.

3. Powiatowy urzad pracy kontroluje przebieg szko-
len i prowadzi systematyczne badania efektywnosci
szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.

4. Powiatowy urzgd pracy wspiera inicjatywy bez-
robotnych w zakresie podjecia szkolenia poprzez udo-
stepnianie informacji o lokalnym rynku usfug eduka-
cyjnych i pomoc w wyborze instytucji szkoleniowej.

5. Powiatowy urzad pracy powinien skierowaé bez-
robotnego na wskazane przez niego szkolenie, jezeli
ukoriczenie tego szkolenia zwigkszy szansg na uzyska-
nie zatrudnienia.

6. Powiatowy urzad pracy dokonuje oceny, czy
szkolenie wskazane przez bezrobotnego zwigkszy jego
szansg na uzyskanie zatrudnienia, w szczegdtnosci na
podstawie:

1) odwiadczenia pracodawcy (pisemnego lub ustne-
go) o mozliwosci zatrudnienia bezrobotnego po
ukorfczonym szkoleniu,

2) czestotliwodci wystepowania ofert (zglaszanych do
powiatowego urzedu pracy i przekazywanych za
posrednictwem mediow} w zawodzie zgodnym
z kierunkiem szkolenia wskazanym przez bezrobot-
nego,

3) wynikéw badan, analiz i prognoz na rynku pracy.

7. Powiatowy urzad pracy organizuje szkolenia bez-
robotnych z wykorzystaniemm modelu trojstronnych
umow szkoleniowych, zawieranych pomiedzy urze-
dem pracy, pracodawca i instytucja szkofeniows.
W umowach tych sg ustalane w szczegdlnosci kwalifi-
kacje wymagane przez pracodawce od kandydatdw do
pracy i kwalifikacje te powinny byé uwzgledniane
w programie szkolenia.

8. Powiatowy urzad pracy opracowuje i publikuje
plany szkolen na okresy potroczne. Plany te powinny
zawierac informacije o tematyce szkolen, terminach ich
realizacji, wymaganiach stawianych kandydatom na
szkolenie oraz zasadach rekrutacji uczestnikdw szkole-
nia.

9. Plany szkolef udostepniane sa osobom zaintere-
sowanym szkoleniami, instytucjom szkoleniowym
i pracodawcom. Powiatowy urzgd pracy upowszechnia
informacje o planowanych szkoleniach, w szczegdlno-
sci w:

1) siedzibach urzeddw pracy,

2) zaktadach pracy planujacych zwolnienia grupowe
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

3) zaktadach pracy bedacych w stanie upadiosci,
4} osrodkach pomocy spofecznej,

B} instytucjach i organizacjach $wiadczacych pomoc
osobom niepetnosprawnym.

10. Powiatowy urzad pracy wywiesza w siedzibie
urzgdu w miejscu ogdlnie dostepnym ogtoszenia
o zakontraktowanych szkoleniach. Ogtfoszenia te po-
winny zawieracd informacje o rodzajach szkolen, ter-
minach i miejscu ich realizacji, liczbie uczestnikow za-
kwalifikowanych na szkolenie, kosztach szkolenia, ro-
dzaju zaswiadczen uzyskiwanych po ukonczeniu szko-
lenia.
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Rozdziat 4
Kluby pracy

§ 9. Powiatowy urzgd pracy moze tworzy¢ kluby
pracy.

§ 10. 1. Zajecia w klubie pracy sg przeznaczone
przede wszystkim dla bezrobotnych napotykajacych
trudnosci w uzyskaniu zatrudnienia.

2. Kluby pracy dziatajg na zasadzie dobrowolnosci
uczestnictwa.

3. Uczestnicy zajeé w klubie pracy niecdptatnie ko-
rzystajg ze sprzetu stanowigcego jego wyposazenie.

4. Powiatowy urzad pracy przygotowuje i udostep-
nia nieodptatnie uczestnikom zajg¢ materiaty informa-
cyjne i podreczniki, a takie artykuly pismienne nie-
zbedne przy realizacji programu kiubu pracy.

5. Powiatowy urzgd pracy odnotowuje w karcie,
o ktérej mowa w § 5 ust. 4, uczestnictwo bezrobotnego
w zajeciach kiubu pracy.

6. Klub pracy dziata w oparciu o regulamin i pro-
gram zatwierdzony przez staroste.

§ 11. Wydatki na utworzenie klubu pracy i prowa-
dzenie w nim zaje¢ sg finansowane ze $rodkdw prze-

znaczonych na funkcjonowanie powiatowego urzedu
pracy oraz ze srodkow Funduszu Pracy.

& 12. 1. Powiatowy urzad pracy inicjuje i wspiera
tworzenie klubdw pracy przez inne instytucje lub orga-
nizacje.

2. Do klubéw pracy, o ktdrych mowa w ust. 1, sto-
suje sie odpowiednio przepisy § 10 ust, 1—3.

§ 13. Urzedy pracy udzielaja pomocy arganizacyj-
nej i metedologicznej instytucjom i organizacjom two-
rzacym i prowadzgcym kluby pracy.

Rozdziat &
Przepisy koricowe -

§ 14. Traci moc rozporzgdzenie Ministra Pracy i Po-
lityki Socjalnej z dnia 16 czerwca 1995 r. w sprawie
szczegoOlowych zasad prowadzenia posrednictwa pra-
cy, poradnictwa zawodowegdo, organizowania szkolen
bezrobotnych, tworzenia zaplecza metodycznego dla
potrzeb informacji zawodowej i poradnictwa zawodo-
wego oraz organizowania i finansowania klubdw pra-
cy (Dz. U. Nr 73, poz. 364 i z 1998 r. Nr 166, poz. 1235).

§ 15. Rozporzadzenie wchodzi w iycie z dniem
ogtoszenia.

Minister Pracy i Polityki Spotecznej: L. Kemotowski
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Zatgczniki do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 9 lutego 2000 r. (poz. 146)
Zataeznik nr 1
WZOR

ZGLOSZENIE WOLNEGO MIEJSCA ZATRUDNIENIA LUB PRZY GOTOWANIA ZAWODOWEGD

1. Informacje dotyczace pracodawey

1. Nazwa pracodawey...........ooivinon i e

3. Nazwisko 1 stanowisko osoby rejestrujace) pracodawee

te]efon]ub mnyspasé’bpomemasm

4. Numer statystyczny 3.Forma wiasnosci
pracodawcy (regon) 1) prywatna I:]
L LTI {011 ] 2poblizna

2. Adres pracodawcy

kod pocztowy || |- |

ulica ...

2814111 1< OO RS

6. Podsiawowy rodzaj dzialalnogci wg EKD

7. Liczba zatrudnionych pracownikdw

{1. Informacje dotyczgce zgloszonego miejsca zatrudnienia lub przygotowania zawodowego

#. Nazwa zawodu 10. Nazwa stanowiska

11. Liczba wolnych miejsc zatrudnienia
- przygotowania zawodowego,
w tym dla 030b mepetosprawnych

LT ]

9. Kod zawedu 12. Wnioskowana liczba kandydatéw
HEERENEEE
13. Migjsce wykonywania pracy | 14. Dodatkowe informacje 15. Rodzaj zatrudnienia: 16. Zmianowosé:
(mozliwosC zakwaterowania ) 1) na czas meckreslony 1) jednozmianowa
2) naczas okreSleny | ] 2) dwie zmiany
3) praca sezonowa 3)uzy zmiany
4) w niepelnym wymiarze 4y ruch ciggly
................................................ CZASU pracy 5) inne
3) inne

17. Wysokodd wynagrodzenia 18. Systemn wynagradzania
(miesieczne) (akordowy, prowizyjuy,
CTASOWY 1tp.)

19. Data rozpoczecia zatrudnienia

powiatowego urzedu pracy
NI I N N Y e A B I A A I e

1) wyksztalcenie 3) umiejetnosc -specjalnodé
23 sz pracy 2 o
1. Adnotacie powiatowego urzedu pracy
22. Numer pracodawey 23. Data przyjgcia zgioszenia 24. Numer zgloszenia 25. Spos&b przyjecia oferty
EEEEEEENEIEEEEEEEEE NN 1) telefonicznie
2) pisemnie
26. Data snulowania zgloszenia | 27, Numer pracownika 28, lnne informacje 3) w innej formie

L]
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Zatacznik nr 2
WZOR
KARTA REFERENCYJNA
POWEATOWY URZAD PRACY ... oottt e ees st av et st e eeanses e mae s easaeteeesan e eere v oo A- Wypetnia
powiatowy urzad pracy
2.

I. Nazwa pracodawcy

Adres pracodawcy (migjsce stawienia sig)

migjscowose ...,
ulica oo

3. Osoba, do ktérej nalezy si¢ zglosic:

4. Drien zgloszenia sie

1BZWISKO L IR ..., kandydata do pracodawcy
SIANOWISKO ..o e
6. Imi¢ i nazwisko 05S0DY KIBTOWADE] ........ooooooee oo oo e arr s eveneear e .. a zgloszone wolne migjsce

skierowanego kandydata

kandydata

7. Nr zploszenia 8. Nazwa zawodu 8. Kod zawodu 10. Nazwa stanowiska
wolnlggo MISISCA | e e
11. Nrpracownika 12. Nrtel pracownika 13. Data wydania karty 14. Podpis i pieczatka imicnna
powlatowego urzedu pracy powiatowego urzgdu pracy referencyjnej pracownika powiatowego
urzgdu pracy
[T T T T T T | i | oo
B- Wypelma
pracodawca

15. Data zgloszenia sie 16. Data zatrudnienia 17. Kandydat nie zostanie zatrudniony z powodu:

19,

21. Podpis i pieczatka
pracodawcy

Uwaga: Informacje nalezy przeslaé do powiatowego urzgdu pracy w terminie 7 dni od dnia zgioszenia sig kandydata do pracodawcy.

Potwierdzenie przez osobe skierowana odbioru karty referencyjnej

c - Wypetnia powiatowy
urzad pracy

22. Imig i nazwisko osoby skierowane)

23. Nazwa pracodawcy

24. Nr pracodawcy 25 Nr zgloszenia wolnego

26. Nr pracownika

powiatowego urzedu pracy

27. Podpis osoby skicrowanej

(TTTIIITT] | CLLITTITTT]

HEEEN

[ [ ] ]

28, Data
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