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ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 2 marca 2007 r.

w sprawie szczegotowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy

Na podstawie art. 35 ust. 4 ustawy z dnia 20 kwiet-
nia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001, z p6zn. zm.?)) zarza-
dza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

8 1. Rozporzadzenie okresla szczegétowe warunki
prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia
ustug posrednictwa pracy, ustug EURES, poradnic-
twa zawodowego i informacji zawodowej, organizo-
wania szkolen oraz pomocy w aktywnym poszukiwa-
niu pracy.

§ 2. Ustugi rynku pracy $wiadczy sie bez zbednej
zwtoki, w sposéb dostosowany do indywidualnych
potrzeb i gwarantujagcy rowny dostep bezrobotnym,
poszukujgcym pracy i pracodawcom.

1 Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatem admi-
nistracji rzagdowej — praca, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 mar-
ca 2007 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. Nr 38,
poz. 243).

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
22004 r. Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 94,
poz. 788 i Nr 164, poz. 1366 oraz z 2006 r. Nr 94, poz. 651,
Nr 104, poz. 7081711, Nr 144, poz. 1043, Nr 149, poz. 1074,
Nr 158, poz. 1121 i Nr 217, poz. 1588.

8 3. Ustugi rynku pracy $swiadczy sie w warunkach
zapewniajgcych poufno$é prowadzonych rozmow
oraz tatwy dostep dla oséb korzystajacych z ustug.

8 4. Stanowiska pracy pracownikow publicznych
stuzb zatrudnienia $wiadczacych ustugi rynku pracy
wyposaza sie w $rodki fgcznosci, sprzet komputerowy
z dostepem do internetu oraz z oprogramowaniem
niezbednym do $wiadczenia tych ustug.

Rozdziat 2
Posrednictwo pracy

8 5. 1. Prowadzenie posrednictwa pracy stanowi
w szczegolnosci pozyskiwanie i upowszechnianie
ofert pracy.

2. Posrednictwo pracy moze byé prowadzone
w formie:

1) indywidualnych kontaktow posrednika
z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy;

pracy

2) targoéw pracy, ktére sg zbiorowa prezentacjag ofert
pracy zawierajgcych dane umozliwiajgce identyfi-
kacje pracodawcy;

3) gietdy pracy, ktéra umozliwia bezposredni kontakt
pracodawcy z kandydatami do pracy dobranymi
przez posrednika pracy.
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8 6. Posrednictwo pracy moze by¢ realizowane
z wykorzystaniem technologii teleinformatycznej
w zakresie:

1) przyjmowania i
ofert pracy;

upowszechniania zgtoszonych

2) przyjmowania informacji od pracodawcow o zmia-
nach dotyczacych zgtoszonych ofert pracy;

3) udostepniania pracodawcom informacji o bezro-
botnych lub poszukujacych pracy, z zachowaniem
przepisow o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenia kart pracodawcow i rejestrow, w tym
rejestru pracodawcow.

8 7. 1. Powiatowy urzad pracy przyjmuje od praco-
dawcy zgtoszenie:

1) oferty pracy lub
2) informacji o wolnym miejscu zatrudnienia

— dokonane osobiscie, na pismie lub z wykorzysta-
niem technologii teleinformatyczne;j.

2. Zgtoszenie oferty pracy obejmuje dane dotycza-
ce:

1) pracodawcy, w tym: nazwe, adres, numer telefo-
nu, imie i nazwisko osoby wskazanej przez praco-
dawce do kontaktéw, oznaczenie formy prawnej
prowadzonej dziatalnos$ci, numer identyfikacji po-
datkowej, podstawowy rodzaj dziatalnosci wedtug
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, liczbe zatrudnio-
nych pracownikéw;

)

zgtoszonego miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, w tym: nazwe zawodu, kod zawodu
wedtug Klasyfikacji Zawodow i Specjalnosci, na-
zwe stanowiska, liczbe wolnych miejsc pracy,
w tym liczbe wolnych miejsc pracy dla osdéb nie-
petnosprawnych, miejsce wykonywania pracy, ro-
dzaj umowy, informacje o systemie i rozktadzie
czasu pracy, wysokos$¢ wynagrodzenia, system
wynagradzania, date rozpoczecia zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej, wymagania dotyczace
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, informa-
cje o wymaganiach dotyczacych kwalifikacji
i umiejetnosci kandydatéw do pracy, proponowa-
ny zasieg upowszechniania oferty pracy.

3. Oferta pracy jest podawana do wiadomosci bez-
robotnym lub poszukujacym pracy w terminie uzgod-
nionym z pracodawca, w szczegoélnosci przez umiesz-
czenie na tablicy ogtoszen w powiatowym urzedzie
pracy przy jednoczesnym przekazaniu do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasci-
wego do spraw pracy, zwanego dalej ,ministrem”.

4. Upowszechnienie oferty pracy moze byé prowa-
dzone w formie, ktdra:

1) zawiera dane umozliwiajgce bezrobotnym lub po-
szukujgcym pracy identyfikacje pracodawcy albo

2) nie zawiera danych umozliwiajgcych bezrobotnym
lub poszukujacym pracy identyfikacje pracodawcy.

5. Po upowszechnieniu oferty pracy powiatowy
urzad pracy w terminie uzgodnionym z pracodawca
rozpoczyna poszukiwanie kandydata do podjecia za-
trudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

6. Oferta pracy, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2, jest
realizowana przez posrednika pracy, ktory przeprowa-
dza dobdr kandydatéw na stanowiska lub do prac
okreslonych przez pracodawce w ofercie pracy.

7. Wojewodzki urzad pracy w przypadku pozyska-
nia od pracodawcy informacji o ofercie pracy na tere-
nie wojewddztwa lub wybranego powiatu kieruje pra-
codawce do wtasciwego terytorialnie powiatowego
urzedu pracy oraz informuje wtasciwy terytorialnie
powiatowy urzad pracy o potrzebie nawigzania kon-
taktu z pracodawca.

8 8. 1. Powiatowy urzad pracy podejmuje i utrzy-
muje kontakty z pracodawcami z obszaru swojego
dziatania.

2. Powiatowy urzad pracy prowadzi, przede
wszystkim w formie elektronicznej, karty pracodaw-
cow i rejestr pracodawcow z obszaru swojego dziata-
nia, obejmujacy w szczegdlnosci tych, ktérzy zgtosili
oferty pracy.

3. Powiatowy urzad pracy zaktada karte pracodaw-
cy zawierajaca:

1) podstawowe dane dotyczgce pracodawcy: nazwe,
adres, numer telefonu, oznaczenie formy prawnej
prowadzonej dziatalnosci, numer identyfikacji po-
datkowej, podstawowy rodzaj dziatalnosci wedtug
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci i krotka charakte-
rystyke dziatalnosci;

2) dane dotyczace stanu zatrudnienia: aktualny stan
zatrudnienia, przewidywane potrzeby kadrowe
wedtug zawoddéw i informacje o oczekiwaniach
pracodawcy wobec urzedu pracy;

3) dane dotyczace kontaktow: osoba wskazana do
kontaktow ze strony pracodawcy, osoba wyzna-
czona do kontaktow ze strony urzedu, okreslenie
sposobu i czestotliwosci kontaktow;

4) zgtoszone oferty pracy lub informacje o wolnym
miejscu zatrudnienia;

5) informacje o dziataniach powiatowego urzedu
pracy podjetych na rzecz pracodawcy;

6) inne informacje.

4. W przypadku pozyskania przez powiatowy urzad
pracy informacji o zaprzestaniu przez pracodawce
dziatalnosci lub jej przeniesieniu poza obszar dziatania
powiatowego urzedu pracy, karte pracodawcy uzupet-
nia sie odpowiednim wpisem, a pracodawce wytacza
sie z rejestru pracodawcow.
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8 9. 1. Powiatowy urzad pracy, kierujagc bezrobot-
nego lub poszukujacego pracy do pracodawcy, infor-
muje go o prawach i obowigzkach osoby kierowanej
do pracodawcy, wydaje mu skierowanie do pracy
i wyznacza termin stawiennictwa w urzedzie pracy ce-
lem poinformowania o podjeciu lub niepodjeciu za-
trudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

2. Skierowanie do pracy powinno zawierac:

1) dane bezrobotnego Ilub poszukujgcego pracy,
w tym: imie i nazwisko, PESEL, a w przypadku cu-
dzoziemcéw numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamosé, adres zamieszkania;

2) dane dotyczace oferty pracy, w tym: nazwe i adres
pracodawcy, a w miare potrzeb miejsce zgtoszenia
sie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy oraz
informacje dotyczacg danych osoby wskazanej
przez pracodawce do kontaktéw z powiatowym
urzedem pracy, nazwe zawodu, kod zawodu we-
dfug Klasyfikacji Zawodoéw i Specjalnosci, nazwe
stanowiska, date wydania skierowania do pracy,
informacje o ewentualnych przyczynach nieza-
trudnienia przez pracodawce osoby kierowanej
oraz przyczynach odmowy przyjecia zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej przez osobe kierowa-

na.

3. Bezrobotny lub poszukujacy pracy potwierdza
pisemnie odbidr skierowania i zapoznanie sie z infor-
macjg o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do
pracodawcy.

8 10. Powiatowy urzad pracy przyjmuje od praco-
dawcy informacje o zatrudnieniu lub powierzeniu in-
nej pracy zarobkowej bezrobotnemu lub poszukujace-
mu pracy albo o przyczynie odmowy zatrudnienia lub
powierzenia innej pracy zarobkowej wskazanej w skie-
rowaniu do pracy oraz od osoby kierowanej o podje-
ciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub o przy-
czynach niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy za-
robkowej.

8 11. 1. W powiatowym urzedzie pracy co najmniej
raz w roku w terminie do dnia 30 wrzesnia danego ro-
ku kalendarzowego ustala sie minimalng liczbe pra-
cownikow realizujgcych posrednictwo pracy w pet-
nym wymiarze czasu pracy w nastepnym roku kalen-
darzowym, zwang dalej , minimalng liczbg posredni-
kow pracy”.

2. Minimalnga liczbe posrednikdw pracy ustala sie
wedtug nastepujacego wzoru:
. L+t +t,
pPp W,
gdzie znaczenie poszczegodlnych symboli jest nastepu-
jace:

Lpp — minimalna liczba posrednikéw pracy,

t, —taczna liczba zarejestrowanych bezrobotnych
w okresie od dnia 1 lipca poprzedniego roku
do dnia 30 czerwca danego roku,

t, —taczna liczba wyrejestrowanych bezrobotnych
w okresie od dnia 1 lipca poprzedniego roku
do dnia 30 czerwca danego roku,

t_—taczna liczba przyjetych ofert pracy w okresie
od dnia 1 lipca poprzedniego roku do dnia
30 czerwca danego roku,

W, — wspotczynnik obcigzenia posrednictwem pra-
cy — wspodiczynnik korygujacy, ustalony na
podstawie gromadzonej w ramach statystyki
publicznej liczby oséb rejestrujacych sie w po-
wiatowym urzedzie pracy, liczby oséb wyreje-
strowanych i liczby ofert pracy przypadajacych
na jednego posrednika pracy w skali roku —
wynosi: 2 300 na lata 2008 i 2009, 2 150 na lata
2010 2011, 2 000 na 2012 r. i kolejne lata.

3. W przypadku ustalenia minimalnej liczby po-
$srednikdw pracy:

1) na poziomie nieprzekraczajagcym wartosci dwa —
w powiatowym urzedzie pracy zatrudnia sie co
najmniej dwoch posrednikdw pracy w petnym wy-
miarze czasu pracy;

2) jako liczby wigkszej niz dwa i niebedacej liczbg cat-
kowitg — wartos¢ tej liczby zaokragla sie z doktad-
noscig do petnych jednostek, a liczba pracowni-
kow realizujgcych posrednictwo pracy w petnym
wymiarze czasu pracy zmienia sie proporcjonalnie
do zmiany wartosci tej liczby.

4. W przypadku zatrudniania wiekszej liczby po-
srednikdw pracy niz minimalna liczba posrednikow
pracy, ich taczny czas pracy nie moze byé nizszy niz
przewidziany dla minimalnej liczby posrednikow pra-
cy zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.

5. W przypadku obstugiwania przez powiatowy
urzad pracy wiecej niz jednego powiatu, suma liczb
bedaca podstawa do okreslenia minimalnej liczby po-
srednikow pracy jest sumag odpowiednich liczb w kaz-
dym z obstugiwanych powiatéw.

6. W przypadku:
1) utworzenia nowego powiatowego urzedu pracy,

2) zmiany obszaru dziatania powiatowego urzedu
pracy

do dnia 30 czerwca nastepnego roku kalendarzowe-
go po utworzeniu nowego powiatowego urzedu pra-
cy lub zmianie obszaru dziatania powiatowego urze-
du pracy, minimalng liczbe posrednikéw pracy usta-
la sie na poziomie $redniej arytmetycznej z minimal-
nych liczb posrednikéw pracy z kazdego powiatu,
ktérego czesé¢ weszta do nowego powiatowego urze-
du pracy lub zmienionego obszaru dziatania powia-
towego urzedu pracy; przepisy ust. 1—5 stosuje sie
odpowiednio.

7. W przypadku zlecania realizacji posrednictwa
pracy, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, zwanej dalej ,,ustawga”, liczba posrednikdéw pra-
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cy w powiatowym urzedzie pracy moze zostaé zmniej-
szona na okres ustalony w umowie o realizacje ustugi
posrednictwa pracy proporcjonalnie do zakresu zleco-
nej ustugi oraz liczby oséb przewidzianych do objecia
ustuga rynku pracy w ramach umowy w stosunku do
liczby oséb zarejestrowanych wedtug stanu na koniec
miesigca poprzedzajgcego zawarcie umowy.

Rozdziat 3
Ustugi EURES

8 12. 1. Oferty pracy pracodawcow z:

1) panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, z wyta-
czeniem Rzeczypospolitej Polskiej,

2) panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej,

3) panstw niebedacych stronami umowy o Europej-
skim Obszarze Gospodarczym, o ile na podstawie
umow zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota
Europejska i ich Panstwami Cztonkowskimi oby-
watele tych panstw moga korzystaé¢ ze swobody
przeptywu oséb

— zwanych dalej ,panstwami UE/EOG”, otrzymywa-
ne od przedstawicieli sieci EURES sg obstugiwane
w szczegoblnosci przez doradce EURES.

2. Podania o prace i zyciorysy bezrobotnych lub
poszukujacych pracy zainteresowanych pracg w pan-
stwach UE/EOG przekazuje sie za posrednictwem do-
radcy EURES do innych wtasciwych doradcow EURES
lub bezposrednio do zainteresowanych pracodawcow
z panstw UE/EOG.

8 13. Oferty pracy pracodawcow z Rzeczypospoli-
tej Polskiej, zwanej dalej ,krajem”, zainteresowanych
rekrutacjg bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
z panstw UE/EOG, bedacych obywatelami:

1) wszystkich panstw UE/EOG, sg rozpowszechniane
za pomoca internetowej bazy ofert pracy udostep-
nianej przez ministra;

2) panstw UE/EOG, wskazanych przez pracodawcow
z kraju, sg rozpowszechniane za pomocg interne-
towej bazy ofert pracy udostepnianej przez mini-
stra oraz za posrednictwem doradcéw EURES.

8 14. 1. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy pro-
wadzi, w formie elektronicznej, rejestr ofert pracy roz-
powszechnianych w ramach sieci EURES.

2. Rejestr ofert pracy zawiera informacje dotycza-
ce ofert pracy:

1) pracodawcéw z panstw UE/EOG otrzymane od
przedstawicieli sieci EURES;

2) pracodawcow z kraju, zainteresowanych rekruta-
cja bezrobotnych lub poszukujgcych pracy ze
wskazanych przez tych pracodawcow panstw
UE/EOG.

8 15. Ustugi EURES realizuje sie zgodnie z wytycz-
nymi Komisji Europejskiej oraz krajowym planem
dziatania EURES uwzgledniajgcym zaakceptowane
przez ministra wojewodzkie plany dziatania EURES.

8§ 16. 1. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy doku-
mentuje realizacje ustug EURES w formie kwartalnych
sprawozdan przekazywanych do udostepnianej przez
ministra elektronicznej bazy monitoringu ustug
EURES, w terminie do 10 dnia roboczego miesigca na-
stepujgcego po zakonhczeniu kazdego kwartatu.

2. Kwartalne sprawozdania zawierajg informacje
dotyczace w szczegdlnosci:

1) liczby zatrudnionych doradcéw EURES i asysten-
tow EURES;

2) udziatu pracownikéw urzedu pracy w szkoleniach
organizowanych w ramach krajowego planu dzia-
tania EURES;

3) liczby kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi
pracy, pracodawcami oraz instytucjami rynku pra-
cy, w rozumieniu ustawy w zwigzku ze $wiadcze-
niem ustug EURES;

4) rodzaju i ilosci $wiadczonych ustug EURES.

8 17. 1. W powiatowym urzedzie pracy:

1) moze by¢ zatrudniony doradca EURES realizujgcy
ustugi EURES w petnym wymiarze czasu pracy,
a w przypadku zatrudnienia wiekszej liczby dorad-
cow EURES kazdy dodatkowy doradca EURES re-
alizuje ustugi co najmniej w potowie petnego wy-
miaru czasu pracy;

2) zatrudnia sie co najmniej jednego asystenta EURES.

2. W wojewddzkim urzedzie pracy zatrudnia sie co
najmniej:

1) jednego doradce EURES, realizujgcego ustugi
EURES w petnym wymiarze czasu pracy, a w przy-
padku zatrudnienia wiekszej liczby doradcow
EURES kazdy dodatkowy doradca EURES realizuje
ustugi co najmniej w potowie petnego wymiaru
czasu pracy;

2) jednego asystenta EURES, realizujgcego ustugi
EURES co najmniej w potowie petnego wymiaru
czasu pracy.

3. W przypadku gdy w wojewddzkim urzedzie pra-
cy nie ma mozliwosci zatrudnienia doradcy EURES
z powodu braku kwalifikacji okreslonych w procedu-
rach obowigzujacych panstwa cztonkowskie Unii Eu-
ropejskiej, ustugi EURES s3 realizowane przez asy-
stenta EURES, w petnym wymiarze czasu pracy.

Rozdziat 4
Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

8 18. Doradca zawodowy w powiatowym urzedzie
pracy $wiadczy poradnictwo zawodowe i informacije
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zawodowag, w szczegdlnosci na wniosek posrednika
pracy, specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, li-
dera klubu pracy lub po przyjeciu informacji o potrze-
bie udzielenia porady od bezrobotnego albo poszuku-

jacego pracy.

§ 19. 1. Bezrobotny lub poszukujgcy pracy moze
zostaé skierowany przez staroste, na wniosek doradcy
zawodowego z powiatowego urzedu pracy, na:

1) specjalistyczne badania lekarskie lub psycholo-
giczne umozliwiajgce wydanie opinii o przydatno-
$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia;

2) zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego,
w przypadku gdy odbywajg sie one poza miej-
scem statego zamieszkania.

2. Skierowanie powinno zawieraé nastepujgce da-
ne:

1) date wystawienia skierowania;

2) nazwe adresata, do ktérego jest kierowany bezro-
botny lub poszukujacy pracy;

3) nazwisko i imig, PESEL, a w przypadku cudzoziem-
cow numer dokumentu stwierdzajgcego tozsa-
mos$¢é, adres zamieszkania bezrobotnego lub po-
szukujgcego pracy;

4) wskazanie celu skierowania: badanie lekarskie lub
psychologiczne, lub uczestnictwo w zajeciach z za-
kresu poradnictwa zawodowego;

5) dodatkowe informacje zwigzane z celem skierowa-
nia.

§ 20. Doradca zawodowy zatrudniony w centrum
informacji i planowania kariery zawodowej funkcjonu-
jacego w ramach wojewaddzkiego urzedu pracy, zwa-
nym dalej ,centrum”, moze zwrdécié sie do powiato-
wego urzedu pracy, w ktérym bezrobotny lub poszu-
kujacy pracy jest zarejestrowany, o wydanie skierowa-
nia na specjalistyczne badania lekarskie lub psycholo-
giczne.

8 21. W ramach poradnictwa zawodowego i infor-
macji zawodowej:

1) bezrobotny lub poszukujgcy pracy moze korzystaé
Z.

a) porady indywidualnej polegajacej na bezpo-
$rednim kontakcie z doradcg zawodowym, kto-
ry stosuje postepowanie wspomagajgce proces
podejmowania decyzji zawodowej przez bezro-
botnego lub poszukujacego pracy,

b

-

porady w formie grupowej prowadzonej przez
doradce zawodowego, podczas ktérej uczestni-
cy zajeé, w liczbie nie wigkszej niz 16 oséb, ma-
ja mozliwosé¢ dokonania samooceny oraz roz-
wijania umiejetnosci podejmowania decyzji
zwigzanych z planowaniem swojej kariery za-
wodowej; potrzeba porady powinna wynikaé
Z rozmowy wstepnej,

c) informacji zawodowej dotyczacej zawodow,
rynku pracy, mozliwosci szkolenia i ksztatcenia,
ktore mogg mie¢ forme materiatow drukowa-
nych, audiowizualnych oraz komputerowych
lub internetowych baz danych, udostepnianych
bezrobotnym lub poszukujgcym pracy indywi-
dualnie lub podczas grupowego spotkania in-
formacyjnego;

2) pracodawcy moga korzysta¢ z pomocy w doborze
kandydatéw do pracy przez:

a) doradztwo w okreslaniu wymagan dotyczacych
stanowiska pracy zgtoszonego w ofercie pracy
do urzedu pracy,

b) dobdr kandydatéw sposrod bezrobotnych lub
poszukujacych pracy na zgtoszone w ofercie
pracy stanowisko pracy.

§ 22. 1. Doradca zawodowy dokumentuje udziele-
nie poradnictwa zawodowego $wiadczonego bezro-
botnemu lub poszukujagcemu pracy, gromadzac naste-
pujace dane:

1) imie i nazwisko doradcy zawodowego $wiadczace-
go ustuge;

2) date zgtoszenia sie bezrobotnego lub poszukuja-
cego pracy do doradcy zawodowego;

3) dane dotyczace bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy:

a) imie i nazwisko, PESEL, a w przypadku cudzo-
ziemcoéw numer dokumentu stwierdzajacego
tozsamos$é, adres zamieszkania i numer telefo-
nu,

b) posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, zaintere-
sowania oraz wykonywane dotychczas prace,

c) informacje na temat problemu zawodowego,

d) rozpatrywane alternatywne rozwigzania proble-
mu zawodowego,

e) dziatania podjete podczas rozwigzywania pro-
blemu zawodowego,

f) ewentualne ograniczenia zdrowotne, spoteczne,
ekonomiczne lub inne,

g) opis i interpretacje wynikéw badania psycholo-
gicznego, jezeli byto przeprowadzone;

4) zgode bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na
specjalistyczne badanie lekarskie lub psycholo-
giczne;

5) wynik porady udzielonej bezrobotnemu lub poszu-
kujagcemu pracy;

6) terminy kolejnych wizyt bezrobotnego lub poszu-
kujgcego pracy u doradcy zawodowego.

2. Doradca zawodowy poza danymi, o ktérych mo-
wa w ust. 1, gromadzi informacje o ustugach $wiad-
czonych w zakresie informacji zawodowej dla bezro-
botnych lub poszukujgcych pracy, w szczegdlnosci do-
tyczace:
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1) liczby wizyt osdéb korzystajagcych indywidualnie
z informacji zawodowej;

2) liczby spotkan informacyjnych;

3) liczby osbéb uczestniczagcych w spotkaniach infor-
macyjnych.

3. Doradca zawodowy dokumentuje udzielenie
pracodawcy pomocy, o ktorej mowa w 8 21 pkt 2, gro-
madzgc nastepujgce dane:

1) nazwe pracodawcy;

2) nazwe stanowiska pracy, dla ktérego prowadzono
doradztwo w okreslaniu wymagan lub dobor kan-
dydatéw sposrod bezrobotnych lub poszukuja-
cych pracy;

3) zakres udzielonej pomocy.

4. Dokumentacje pracy doradcy zawodowego pro-
wadzi sie przede wszystkim w formie elektroniczne;.

5. Wszystkie dokumenty wymagajace potwierdze-
nia wtasnorecznym podpisem, a w szczegdlnosci zgo-
da bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na specja-
listyczne badania lekarskie i psychologiczne, listy
obecnosci na zajeciach grupowych, gromadzi sie
w formie papierowe;j.

§ 23. 1. Doradca zawodowy, $wiadczac poradnic-
two zawodowe i informacje zawodowa, wykorzystuje
w szczegolnosci:

1) narzedzia i metody poradnictwa zawodowego;

2) autorskie programy z zakresu poradnictwa zawo-
dowego i informacji zawodowej;

3) standaryzowane narzedzia diagnostyczne stuzace
do badania zainteresowan, uzdolnien oraz predys-
pozycji zawodowych;

4) bazy danych bezrobotnych lub poszukujacych pra-
cy oraz pracodawcoéw;

5) zasoby informacji zawodowej o zasiegu lokalnym,
regionalnym, krajowym i miedzynarodowym, za-
wierajace dane o zawodach, mozliwosciach ksztat-
cenia oraz o rynku pracy;

6) dane adresowe instytucji specjalistycznych po-
mocnych w rozwigzywaniu problemu zawodowe-
go bezrobotnego lub poszukujgcego pracy;

7) materiaty informacyjne zawierajace dane dotycza-
ce zasobow informacyjnych posiadanych przez
urzad pracy.

2. Doradca zawodowy stosuje tylko te metody i na-
rzedzia, w zakresie ktorych zostat przeszkolony i posia-
da uprawnienia do ich stosowania.

3. Dobdr testédw psychologicznych podlega indy-
widualnej ocenie doradcy zawodowego z wyksztatce-
niem psychologicznym, ktéry, stosujac je, powinien
respektowaé prawa autorskie do testow oraz obowia-

zujgce dla danego testu procedury badania i interpre-
tacji wynikéw.

§ 24. Wyposazenie niezbedne do $wiadczenia po-
radnictwa zawodowego i informacji zawodowej w po-
wiatowym urzedzie pracy oraz w centrum obejmuje
sprzet:

1) umozliwiajgcy nagrywanie i odtwarzanie obrazu
i dzwieku;

2) pozwalajgcy na dokonywanie prezentacji multi-
medialnych;

3) komputerowy, z oprogramowaniem umozliwiaja-
cym edycje dokumentéw tekstowych, graficznych
i multimedialnych oraz dostep do internetu, a tak-
ze dokonywanie wydrukow;

4) umozliwiajgcy kopiowanie i skanowanie materia-
tow drukowanych;

5) umozliwiajgcy gromadzenie i prezentacje zaso-
béw informacji zawodowej;

6) umozliwiajacy zabezpieczenie narzedzi wykorzy-
stywanych w poradnictwie zawodowym oraz wy-
nikdw badan przed dostepem oséb nieuprawnio-
nych.

8 25. 1. W powiatowym urzedzie pracy:

1) co najmniej raz w roku w terminie do dnia
30 wrzesnia danego roku kalendarzowego ustala
sie minimalng liczbe doradcow zawodowych za-
trudnionych w petnym wymiarze czasu pracy pro-
porcjonalnie do minimalnej liczby posrednikow

pracy,

2) na dwodch posrednikdw pracy zatrudnionych
w petnym wymiarze czasu pracy zatrudnia sie
co najmniej jednego doradce zawodowego
w petnym wymiarze czasu pracy; przepisy 8§ 11
ust. 3—7 stosuje sie odpowiednio.

2. W centrum zatrudnia sie co najmniej jednego
doradce zawodowego z wyksztatceniem psychologicz-
nym, a w przypadku zatrudniania wiekszej liczby tacz-
ny czas pracy doradcéw zawodowych z wyksztatce-
niem psychologicznym nie moze by¢ nizszy niz prze-
widziany dla jednego pracownika zatrudnionego
w petnym wymiarze czasu pracy.

Rozdziat 5
Organizacja szkolen

8 26. 1. Ustugi rynku pracy w zakresie organizacji
szkolen sa realizowane przez powiatowy urzad pracy
we wspotpracy z pracodawcami, instytucjami szkole-
niowymi i instytucjami dialogu spotecznego.

2. Ustugi rynku pracy w zakresie organizacji szko-
len moga byé realizowane z wykorzystaniem nowo-
czesnych technologii teleinformatycznych w zakresie
e-learningu.
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§ 27. 1. Powiatowy urzad pracy informuje osoby
uprawnione do szkolenia o mozliwosciach i zasadach
korzystania z ustug szkoleniowych.

2. Powiatowy urzad pracy promuje ustugi szkole-
niowe, w szczegolnosci przez przygotowywanie oraz
upowszechnianie materiatéw informacyjnych o tych
ustugach, w formie drukowanej i elektronicznej,
w tym z wykorzystaniem stron internetowych.

8§ 28. 1. Powiatowy urzad pracy sporzadza liste za-
wodow i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych, na ktore istnieje zapotrze-
bowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfika-
cja zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy
okreslong przez ministra, z wykorzystaniem w szcze-
golnosci:

1) strategii rozwoju regionalnego zwigzanych z two-
rzeniem nowych miejsc pracy;

2) analiz ofert pracy i informacji o wolnych miejscach
pracy zgtaszanych przez pracodawcow oraz za-
mieszczanych w prasie i internecie;

3) wynikow analiz rynku pracy i badan popytu na
prace, w tym monitoringu zawodow deficytowych
i nadwyzkowych, prowadzonych przez samorzad
wojewodztwa;

4) diagnozy potrzeb rynku pracy w zakresie ksztatce-
nia ustawicznego i szkolenia bezrobotnych lub po-
szukujgcych pracy, sporzgdzanych przez samorzad
wojewodztwa;

5) skutecznosci i efektywnosci zakonczonych szko-
len.

2. Powiatowy urzad pracy sporzgdza wykaz po-
trzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia,
z wykorzystaniem zgtoszen:

1) oséb uprawnionych do szkolenia zainteresowa-
nych podjeciem szkolenia;

2) pracownikéw urzeddw pracy, w szczegolnosci do-
radcow zawodowych, posrednikéw pracy i lide-
row klubow pracy;

3) pracodawcoéw, organizacji pracodawcow i organi-
zacji zwigzkowych;

4) pracownikow osrodkéw pomocy spotecznej oraz
centréow integracji zawodowej;

5) innych partneréw rynku pracy.

8 29. Powiatowy urzad pracy sporzadza plan szko-
len na okres jednego roku, na podstawie listy zawo-
dow i specjalnosci oraz wykazu potrzeb szkolenio-
wych oséb uprawnionych do szkolenia, z uwzglednie-
niem $rodkow finansowych przewidzianych na sfinan-
sowanie kosztdw szkolenia.

§ 30. 1. Plan szkolen obejmuje:

1) szkolenia zlecane instytucjom szkoleniowym dla
grup bezrobotnych lub poszukujgcych pracy kiero-
wanych przez urzad pracy;

2) szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pra-
cy realizowane w klubie pracy lub zlecane w trybie
okreslonym ustawa.

2. Plan szkolen zawiera w szczegdélnosci:
1) nazwe i zakres szkolen;
2) liczbe miejsc dla uczestnikéw szkolen;

3) przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas
trwania szkoleh w godzinach;

4) charakterystyke osob, dla ktérych szkolenie jest
przeznaczone.

3. Powiatowy urzad pracy upowszechnia plan
szkolen w siedzibie urzedu oraz na stronach interneto-
wych urzedu.

4. Powiatowy urzad pracy moze rdéwniez upo-
wszechniaé plan szkolen:

1) u pracodawcow planujgcych zwolnienia z przy-
czyn niedotyczacych pracownikéw;

2) w osrodkach pomocy spotecznej;

3) w centrach integracji spotecznej;

4) w instytucjach i organizacjach swiadczacych po-
moc osobom niepetnosprawnym;

5) w innych organizacjach, niewymienionych
w pkt 1—4, $wiadczacych ustugi dla oséb bezro-
botnych lub poszukujgcych pracy.

8 31. 1. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szko-
leniowych, ktérym zostanie zlecone przeprowadzenie
szkolen, powiatowy urzad pracy uwzglednia w szcze-
golnosci:

1) zakres i jako$¢ oferowanych programoéw szkolen,
w tym wykorzystywanie standardéw kwalifikacji
zawodowych i modutowych programoéw szkolen
zawodowych, dostepnych w bazach danych pro-
wadzonych przez ministra;

2) kwalifikacje kadry dydaktycznej;

3) dostosowanie ilosci i jakos$ci pomieszczen oraz
wyposazenia w sprzet i pomoce dydaktyczne do
potrzeb okreslonego szkolenia, z uwzglednieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy
i nauki;

4) nadzér wewnetrzny stuzacy podnoszeniu jakosci
prowadzonego szkolenia;

5) posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfika-
tu jakosci ustug;

6) sposob sprawdzenia efektow szkolenia;

7) rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

8) koszty szkolenia;
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9) zaangazowanie instytucji szkoleniowej w pozyski-
wanie miejsc pracy dla przeszkolonych osdb.

2. Starosta ustala kryteria wyboru instytucji szkole-
niowych do przeprowadzenia szkolenia w taki sposoéb,
aby zapewnié¢ najwyzszg jako$¢ szkolenia przy najbar-
dziej konkurencyjnej cenie.

8 32. 1. Warunki przeprowadzenia szkolenia okre-
$la umowa zawarta przez staroste z wybrang instytu-
cja szkoleniowg, zwana dalej ,umowa szkoleniowg”.

2. Umowa szkoleniowa okresla w szczegdlnosci:
1) nazwe i zakres szkolenia;
2) miejsce i termin realizacji szkolenia;
3) liczbe uczestnikdw szkolenia;
4) koszt szkolenia i koszt osobogodziny szkolenia;

5) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowa-
dzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stano-
wigcej:

a) dziennik zajeé¢ edukacyjnych zawierajgcy liste
obecnosci, wymiar godzin i tematy zaje¢ eduka-
cyjnych,

b) protokot z egzaminu, jezeli zostat przeprowa-
dzony,

c) rejestr wydanych zaswiadczen lub innych doku-
mentow potwierdzajgcych ukonczenie szkole-
nia i uzyskanie kwalifikacji.

3. Do umowy szkoleniowej zatgcza sie program
szkolenia, wzér ankiety dla uczestnikéw szkolenia stu-
zacej do oceny szkolenia oraz wzor zaswiadczenia lub
innego dokumentu potwierdzajgcego ukohczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

4. Program szkolenia zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i zakres szkolenia;
2) czas trwania i sposdb organizacji szkolenia;
3) wymagania wstepne dla uczestnikdw szkolenia;
4) cele szkolenia;

5) plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyj-
nych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem, w miare
potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktycznej;

6) tresci szkolenia w zakresie poszczegdlnych zajeé
edukacyjnych;

7) wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i mate-
riatéw dydaktycznych;

8) sposdb sprawdzania efektéw szkolenia.

8 33. Na podstawie zawartej umowy szkoleniowej
powiatowy urzad pracy, w miejscu ogolnie dostep-
nym, umieszcza ogtoszenie o szkoleniu przewidzia-
nym do realizacji, zawierajace w szczegodlnosci:

1) nazwe i zakres szkolenia;

2) liczbe uczestnikow szkolenia;

3) liczbe godzin szkolenia;

4) miejsce i termin realizacji szkolenia;

5) charakterystyke oséb, dla ktéorych szkolenie jest
przeznaczone z uwzglednieniem wymagan wstep-
nych;

6) rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu po-
twierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikaciji.

8 34. 1. Osoba uprawniona do szkolenia moze byé
skierowana przez staroste:

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

2) do klubu pracy na szkolenie z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy.

2. Starosta kieruje osobe uprawniong do szkolenia
do instytucji szkoleniowej lub do klubu pracy, wydajac
jej skierowanie zawierajgce:

1) date wystawienia skierowania;

2) nazwe i adres instytucji szkoleniowej, do ktorej
jest kierowana osoba uprawniona do szkolenia,
lub nazwe i adres klubu pracy;

3) nazwisko i imie osoby kierowanej na szkolenie,
PESEL, a w przypadku cudzoziemcéw numer do-
kumentu stwierdzajgcego tozsamos$é i adres za-
mieszkania tej osoby;

4) nazwe i termin realizacji szkolenia;

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

3. Osoba kierowana na szkolenie potwierdza pi-
semnie zapoznanie sie z informacjg o prawach i obo-
wigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

8 35. 1. Skierowanie na szkolenie wskazane przez
osobe, o ktorej mowa w art. 40 ust. 3 ustawy, nastepu-
je po ztozeniu przez te osobe wniosku wraz z doku-
mentem stanowigcym uprawdopodobnienie uzyska-
nia odpowiedniej pracy lub podjecia dziatalnosci go-
spodarczej w formie:

1) oswiadczenia przysztego pracodawcy o zamiarze
powierzenia tej osobie odpowiedniej pracy lub

2) oswiadczenia o zamiarze podjecia dziatalnosci go-
spodarczej, lub

3) innej, ustalonej przez powiatowy urzad pracy.

2. Starosta kieruje osobe, o ktorej mowa w art. 40
ust. 3 ustawy, do instytucji szkoleniowej wybranej
zgodnie z warunkami okreslonymiw & 31 i zawiera z tg
instytucjg umowe szkoleniowa.
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§ 36. Powiatowy urzad pracy monitoruje przebieg
szkoleh w szczegodlnosci przez:

1) wizytacje szkolen przeprowadzanych przez insty-
tucje szkoleniowg;

2) analize wynikéw ankiet, o ktéorych mowa w 8§ 32
ust. 3;

3) analize dokumentacji dotyczacej szkolenia prze-
prowadzonego przez instytucje szkoleniowa.

8 37. 1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym
z wykorzystaniem stron internetowych, o mozliwo-
$ciach i zasadach finansowania z Funduszu Pracy
kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie $wia-
dectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych upraw-
nien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosz-
téw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu, zwanych dalej ,kosztami egzaminu
lub uzyskania licencji”.

2. Bezrobotny sktada wniosek o sfinansowanie
kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji oraz doku-
menty wymagane przez powiatowy urzad pracy,
w szczegolnosci:

1) dokument stanowigcy uprawdopodobnienie uzy-
skania odpowiedniej pracy lub podjecia dziatalno-
$ci gospodarczej, o ktorym mowa w § 35 ust. 1;

2) dokument zawierajacy informacje o nazwie, termi-
nie i koszcie egzaminu lub uzyskania licencji.

3. Starosta, po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku,
zawiera z bezrobotnym umowe na sfinansowanie
kosztow egzaminu lub uzyskania licencji okreslajaca
w szczegolnosci:

1) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji
oraz nazwe i adres instytucji egzaminujacej lub in-
stytucji wydajacej licencje;

2) kwote sfinansowania kosztow egzaminu lub uzy-
skania licencji;

3) finansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania li-
cencji w formie bezposredniej wptaty przez powia-
towy urzad pracy na konto instytucji egzaminuja-
cej lub wydajacej licencje;

4) zobowigzanie bezrobotnego do zwrotu poniesio-
nych kosztéw w przypadku rezygnacji z przysta-
pienia do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie
licencji;

5) zobowigzanie bezrobotnego do powiadomienia
powiatowego urzedu pracy o wynikach egzaminu
lub uzyskanej licencji i przedtozenia dokumentu
potwierdzajgcego zdanie egzaminu lub uzyskanie
licencji.

§ 38. 1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym
z wykorzystaniem stron internetowych, o mozliwo-
$ciach i zasadach udzielenia pozyczki na sfinansowa-
nie kosztéw szkolenia, zwanej ,pozyczkg szkolenio-

"

wa”.

2. Bezrobotny lub zotnierz rezerwy zainteresowany
uzyskaniem pozyczki szkoleniowej sktada wniosek
o udzielenie tej pozyczki wraz z dokumentem potwier-
dzajacym, ze szkolenie finansowane z pozyczki szkole-
niowej umozliwi podjecie zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowe;.

3. Starosta, po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku,
zawiera z bezrobotnym lub zotnierzem rezerwy umo-
we na udzielenie pozyczki szkoleniowej okreslajaca
w szczegolnosci:

1) kwote pozyczki szkoleniowej z uwzglednieniem
kwoty naleznej instytucji szkoleniowej i kwot prze-
widzianych na sfinansowanie innych kosztéw
szkolenia;

2) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres insty-
tucji szkoleniowej realizujacej szkolenie;

3) plan sptaty rat pozyczki szkoleniowej;

4) sposéb zabezpieczenia sptaty pozyczki szkolenio-
wej;

5) zobowigzanie do wydatkowania pozyczki szkole-
niowej na cele okreslone w umowie;

6) zobowigzanie do powiadomienia powiatowego
urzedu pracy o podjeciu i zakonczeniu szkolenia
finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz
przedstawienia dokumentéw umozliwiajgcych
rozliczenie tej pozyczki.

4. Wyptata pozyczki szkoleniowej moze nastgpi¢
po dniu zawarcia umowy jednorazowo lub w ratach.

5. Bezrobotny lub zotnierz rezerwy przedktada
w powiatowym urzedzie pracy dokumenty umozliwia-
jace rozliczenie pozyczki szkoleniowej, w szczegodlno-
$ci dokumenty potwierdzajace:

1) dokonanie optat naleznych instytucji szkolenio-
wej;

2) poniesienie innych kosztow szkolenia;
3) ukonczenie szkolenia i nabycie kwalifikacji.

8 39. 1. Powiatowy urzad pracy informuje, w tym
z wykorzystaniem stron internetowych, o mozliwo-
$ciach i zasadach dofinansowania z Funduszu Pracy
kosztéw studiow podyplomowych.

2. Bezrobotny sktada wniosek o dofinansowanie
kosztéw studidw podyplomowych oraz dokumenty
wymagane przez powiatowy urzad pracy, w szczegol-
nosci:

1) dokument stanowigcy uprawdopodobnienie uzy-
skania odpowiedniej pracy, o ktérym mowa w § 35
ust. 1 pkt 1;

2) dokument zawierajgcy informacje o nazwie, termi-
nie realizacji i koszcie studiow podyplomowych.

3. Starosta zawiera z bezrobotnym umowe na do-
finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych okre-
$lajgcg w szczegolnosci:
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1) nazwe i termin realizacji studiéw podyplomowych
oraz nazwe i adres organizatora studiéw podyplo-
mowych;

2) kwote dofinansowania kosztéw studiéw podyplo-
mowych;

3) dofinansowanie kosztéw studiow podyplomo-
wych w formie bezposrednich wptat na konto or-
ganizatora studiow podyplomowych;

4) zobowigzanie do zwrotu dofinansowania kosztéw
studiow podyplomowych w przypadku nieukon-
czenia lub przerwania studiow podyplomowych
z winy bezrobotnego.

4. Dofinansowanie kosztéw studiéow podyplomo-
wych moze nastgpi¢ jednorazowo lub w ratach za ko-
lejne semestry studiow.

5. Bezrobotny korzystajacy z dofinansowania kosz-
tow studidow podyplomowych przedktada w powiato-
wym urzedzie pracy dokument potwierdzajgcy konty-
nuacje studiow podyplomowych lub dyplom ukohcze-
nia tych studiow.

8 40. Powiatowy urzad pracy dokonuje analizy sku-
tecznosci i efektywnosci szkolen, ustalajac w szczegél-
nosci:

1) liczbe i odsetek oséb, ktére ukonczyty szkolenia
z wynikiem pozytywnym, w stosunku do rozpoczy-
najacych szkolenia;

2) liczbe i odsetek osdéb przeszkolonych w poszcze-
golnych kategoriach wyréznionych wedtug kryte-
rium wieku, poziomu wyksztatcenia, czasu pozo-
stawania bez pracy, miejsca zamieszkania i przy-
naleznosci do grupy szczegodlnego ryzyka na rynku

pracy;

3) liczbe i odsetek osdb zatrudnionych w okresie
3 miesiecy po ukonhczeniu szkolenh;

4) koszt ponownego zatrudnienia oséb przeszkolo-
nych, liczony jako stosunek poniesionych kosztow
szkolen do liczby oséb zatrudnionych w okresie
3 miesiecy po ukonczeniu szkolen;

5) przecietny czas trwania szkolen,

6) przecietny koszt szkolenia i przecietny koszt oso-
bogodziny szkolenia;

7) liczbe i odsetek osdb, ktére zdaty sfinansowany
egzamin lub uzyskaty sfinansowang licencje,
ukonczyty szkolenie sfinansowane z pozyczki szko-
leniowej, ukonczyty dofinansowane studia pody-
plomowe w stosunku do osdéb, ktére otrzymaty
wsparcie w tej formie;

8) liczbe i odsetek oséb zatrudnionych w okresie
3 miesiecy po zdaniu sfinansowanego egzaminu,
uzyskaniu sfinansowanej licencji, ukonczeniu
szkolenia sfinansowanego z pozyczki szkoleniowej
oraz po ukonczeniu dofinansowanych studiow po-
dyplomowych.

8 41. 1. Powiatowy urzad pracy dokumentuje dzia-
tania zwigzane z organizacjg szkolenh.

2. W sprawach organizacji szkoleh nieuregulowa-
nych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy
w sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby do-
roste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawo-
dowych w formach pozaszkolnych.

8 42. W powiatowym urzedzie pracy:

1) co najmniej raz w roku w terminie do dnia
30 wrzesnia danego roku kalendarzowego ustala
sie minimalng liczbe specjalistow do spraw roz-
woju zawodowego zatrudnionych w petnym wy-
miarze czasu pracy proporcjonalnie do minimal-
nej liczby posrednikdw pracy;

2) na dwoéch posrednikéw pracy zatrudnionych
w petnym wymiarze czasu pracy zatrudnia sie co
najmniej jednego specjaliste do spraw rozwoju za-
wodowego w co najmniej potowie petnego wy-
miaru czasu pracy; przepisy 8 11 ust. 3—7 stosuje
sie odpowiednio.

Rozdziat 6
Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy

8 43. Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwa-
nia pracy sa przeznaczone dla bezrobotnych lub po-
szukujacych pracy, w tym w szczegolnosci dla oséb,
ktore:

1) nie posiadajg doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;

2) utracity motywacje do poszukiwania pracy
w zwigzku z dtugotrwatym niepowodzeniem w jej
poszukiwaniu;

3) chca powrdcié na rynek pracy po dtugim okresie
braku aktywnosci zawodowe;j.

8 44. 1. Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszuki-
wania pracy poprzedza rozmowa wstepna lub porada
indywidualna, w wyniku ktérej doradca zawodowy
wydaje opinig o celowosci uczestniczenia bezrobotne-
go lub poszukujacego pracy w szkoleniu.

2. Starosta kieruje bezrobotnego lub poszukujace-
go pracy na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszuki-
wania pracy, wydajgc mu skierowanie, o ktérym mo-
wa w 8 34 ust. 2.

3. Starosta moze skierowac¢ bezrobotnego lub po-
szukujgcego pracy na szkolenie z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy nie czesciej niz raz na dwa lata.

8 45. Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwa-
nia pracy sg prowadzone w grupach sktadajacych sie
z nie wiecej niz 14 osoéb.
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8 46. Powiatowy urzad pracy realizuje szkolenia
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w oparciu
o program szkolenia rekomendowany przez ministra,
przez zamieszczenie informacji na stronie interneto-
wej urzedu obstugujacego ministra.

8 47. 1. Program szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy, o ktérym mowa w § 46, trwa
przez okres trzech, kolejno nastepujgcych po sobie ty-
godni i sktada sie z dwdch czesci:

1) 40 godzin zaje¢ prowadzonych metoda warszta-
téw szkoleniowych w formie odrebnych sesji te-
matycznych, realizowanych przez 10 kolejnych dni
roboczych;

)

praktycznego poszukiwania pracy przez uczestni-
kéw w ciggu 5 kolejnych dni roboczych oraz co
najmniej 15 godzin wspdélnych spotkan, ktorych
celem jest wymiana i oméwienie doswiadczen
w poszukiwaniu pracy, wzajemna pomoc i wspar-
cie w trakcie poszukiwania pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach, jesli uczestnicy
zostali dobrani na szkolenie ze wzgledu na szczegdlny
typ probleméw, jakie majg przy poszukiwaniu pracy,
program szkolenia moze zosta¢ dostosowany do ich
specyficznych potrzeb, jednak z zachowaniem ogdélnego
zakresu tresci i czasu zajec¢, o ktorych mowa w ust. 1.

8§ 48. 1. Zajecia aktywizacyjne w klubie pracy doty-
cza szczegotowych zagadnien przydatnych osobom
bezrobotnym lub poszukujacym pracy w uzupetnieniu
ich wiedzy i umiejetnosci potrzebnych do aktywnego
poszukiwania pracy i sg realizowane w formie warsz-
tatow.

2. Zajecia aktywizacyjne sa prowadzone w gru-
pach sktadajgcych sie z nie wiecej niz 16 osdb.

§ 49. Udziat bezrobotnego lub poszukujacego pra-
cy w zajeciach aktywizacyjnych moze byé poprzedzo-
ny rozmowa z doradcg zawodowym, posrednikiem
pracy lub specjalistg do spraw rozwoju zawodowego,
ktéra pozwala okreslié¢ zakres zajeé, w jakich powinien
on uczestniczyd.

8 50. Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwa-
nia pracy i zajecia aktywizacyjne w klubie pracy pro-
wadzi lider klubu pracy; w przypadkach wymagaja-
cych wiedzy specjalistycznej lider klubu pracy moze
wspotpracowaé z innymi pracownikami urzedu pracy
lub osobami, o ktérych mowa w art. 39 ust. 4 ustawy.

8 51. Lider klubu pracy dokumentuje dziatania, gro-
madzac informacje dotyczace kazdego szkolenia i zaje¢
aktywizacyjnych, ktére obejmuja: termin szkolenia i za-
je¢ aktywizacyjnych, imie i nazwisko osoby prowadza-
cej, liste uczestnikéw, liste obecnosci na zajeciach,
analize przebiegu i wynikow szkolenia lub zaje¢ aktywi-
zacyjnych oraz informacje dotyczace uczestnikow:

1) imie i nazwisko, PESEL, a w przypadku cudzoziem-
cow numer dokumentu stwierdzajgcego tozsa-
mosé, adres zamieszkania, numer telefonu;

2) status uczestnika szkolenia lub zajeé¢ aktywizacyj-
nych;

3) wyksztatcenie;
4) staz pracy;
5) czas pozostawania bez pracy;

6) informacje o petnym lub cze$ciowym uczestnic-
twie w szkoleniu lub zajeciach aktywizacyjnych,
w tym przyczyny ewentualnego nieukonczenia
szkolenia lub zajeé aktywizacyjnych;

=

uzyskane efekty, w tym informacje o zatrudnieniu,
podjeciu innej pracy zarobkowej, samozatrudnie-
niu, podjeciu szkolenia zawodowego;

x

zalecenia dotyczace dalszego postepowania,
w tym potrzeby objecia uczestnika pomocg przez
doradce zawodowego, specjaliste do spraw roz-
woju zawodowego, inng komdrke organizacyjna
urzedu pracy lub inng instytucje.

8§ 52. 1. Dokumentacje pracy lidera klubu pracy
prowadzi sie przede wszystkim w formie elektroniczne;.

2. Wszystkie dokumenty wymagajgce potwierdze-
nia wtasnorecznym podpisem, a w szczegoélnosci listy
obecnosci na szkoleniach i zajeciach aktywizacyjnych,
sg gromadzone w formie papierowe;j.

8 53. Udziat w szkoleniu z zakresu umiejetnosci po-
szukiwania pracy i zajeciach aktywizacyjnych jest po-
twierdzany zaswiadczeniem o jego ukonczeniu, wyda-
nym przez urzad pracy, ktére zawiera:

1) piecze¢ nagtéwkowa lub petne dane adresowe
urzedu pracy organizujgcego szkolenie lub zajecia
aktywizacyjne;

2) date wystawienia zaswiadczenia;

3) imie i nazwisko oraz PESEL, a w przypadku cudzo-
ziemcow numer dokumentu stwierdzajgcego toz-
samos¢, uczestnika;

4) nazwe i termin realizacji szkolenia lub zajeé akty-
wizacyjnych;

5) zakres zagadnien objetych programem szkolenia
lub zajeé aktywizacyjnych;

6) liczbe godzin przeznaczong na realizacje poszcze-
gdélnych zagadnien objetych programem szkolenia
lub zaje¢ aktywizacyjnych;

7) podpis dyrektora urzedu pracy organizujgcego
szkolenie lub zajecia aktywizacyjne albo osoby
przez niego upowaznione;j.
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8 54. 1. Centrum prowadzi zajecia aktywizacyjne
dla bezrobotnych lub poszukujgcych pracy na wnio-
sek:

1) bezrobotnych lub poszukujgcych pracy;

2) lideréw klubéw pracy i doradcéw zawodowych
z powiatowych urzeddow pracy.

2. Centrum realizuje pomoc na rzecz bezrobotnych
lub poszukujacych pracy w zakresie aktywnego poszu-
kiwania pracy oraz udostepniania informacji i baz da-
nych we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy
z terenu wojewodztwa.

3. Centrum dokumentuje prowadzone zajecia akty-
wizacyjne, gromadzac informacje, o ktdrych mowa
w § 51.

4. Centrum przekazuje informacje o udziale bezro-
botnego lub poszukujgcego pracy w zajeciach aktywi-
zacyjnych do wtasciwego ze wzgledu na rejestracje
powiatowego urzedu pracy.

§ 55. 1. Lider klubu pracy wykorzystuje w pracy:
1) program szkolenia, o ktérym mowa w § 46;

2) zasoby danych i informacji przydatnych w aktyw-
nym poszukiwaniu pracy obejmujacych w szcze-
golnosci:

a) informacje o sposobach i metodach poszukiwa-
nia pracy oraz prowadzenia rozmow kwalifika-
cyjnych,

b) wzory dokumentéw aplikacyjnych,

c¢) informacje na temat $wiadczenia pracy na pod-
stawie przepisdéw prawa pracy lub na innej pod-
stawie prawnej,

d) informacje o metodach poszukiwania i mozli-
wosciach podejmowania pracy za granicg,

e) informacje dotyczace mozliwosci podejmowa-
nia pracy przez osoby niepetnosprawne,

f

~

przepisy prawne, procedury postepowania
i wzory dokumentow przydatnych przy tworze-
niu wtasnej firmy,

-

wykazy instytucji i organizacji, ktére moga
wspierac¢ indywidualne dziatania zwigzane z po-
szukiwaniem pracy lub podejmowaniem dzia-
talnosci gospodarczej,

9

h

-

katalogi przedsiebiorstw i informacje o profi-
lach dziatania firm, w szczegdlnosci z obszaru
dziatania odpowiednio powiatowego lub woje-
wodzkiego urzedu pracy,

-~

informacje dotyczace zakresu i form dziatania
instytucji publicznych i niepublicznych, ktore
moga by¢ przydatne w aktywnym poszukiwa-
niu pracy,

j) wykaz i adresy stowarzyszen zawodowych,

k) wykaz szkoét i instytucji szkoleniowych, w szcze-
golnosci zlokalizowanych na terenie dziatania
odpowiednio powiatowego lub wojewddzkiego
urzedu pracy,

I) wykaz stron internetowych, na ktérych znajduja
sie bazy danych przydatnych w aktywnym po-
szukiwaniu pracy oraz informacje o instytu-
cjach i organizacjach, ktére moga wspiera¢ in-
dywidualne dziatania zwigzane z poszukiwa-
niem pracy lub podejmowaniem dziatalnosci
gospodarczej,

-

m) informacje o projektach i programach rynku
pracy, w ramach ktérych mozna uzyskaé pomoc

w aktywnym poszukiwaniu pracy.

2. Centrum we wspotpracy z klubami pracy w po-
wiatowych urzedach pracy na terenie swojego dziata-
nia gromadzi, opracowuje i aktualizuje dla ich potrzeb
informacje dotyczace regionalnego rynku pracy.

8 56. Zasoby informacji przydatnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy moga byé prezentowane w for-
mie drukowanej lub elektroniczne;.

8 57. 1. Klub pracy dysponuje odpowiednio wypo-
sazonym pomieszczeniem, w ktdrym moga zostaé
przeprowadzone szkolenia z zakresu umiejetnosci po-
szukiwania pracy i zajecia aktywizacyjne w formie
warsztatowej dla grupy sktadajgcej sie z 16 osoéb.

2. Podstawowe wyposazenie klubu pracy obejmu-
je sprzet:

1) umozliwiajgcy nagrywanie i odtwarzanie obrazu
i dzwieku;

2) pozwalajgcy na dokonywanie prezentacji multi-
medialnych;

3) komputerowy z oprogramowaniem umozliwiaja-
cym edycje dokumentow tekstowych, graficznych
i multimedialnych oraz dostep do internetu, a tak-
ze dokonywanie wydrukéw;

4) umozliwiajacy kopiowanie i skanowanie materia-
téw drukowanych;

5) umozliwiajagcy gromadzenie i prezentacje zaso-
béw informacji, przydatnych w aktywnym poszu-
kiwaniu pracy.

§ 58. 1. W powiatowym urzedzie pracy:

1) co najmniej raz w roku w terminie do dnia
30 wrzesnia danego roku kalendarzowego ustala
sie minimalna liczbe lideréw klubu pracy zatrudnio-
nych w petnym wymiarze czasu pracy proporcjo-
nalnie do minimalnej liczby posrednikéw pracy;

2) na dwoéch posrednikéw pracy zatrudnionych
w petnym wymiarze czasu pracy zatrudnia sie co
najmniej jednego lidera klubu pracy w co najmniej
potowie petnego wymiaru czasu pracy; przepisy
8 11 ust. 3—7 stosuje sie odpowiednio.
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2. Liczbe lideréw klubu pracy zatrudnionych w wo-
jewddzkim urzedzie pracy dostosowuje sie do zakresu
ustug, ktére urzad swiadczy w ramach realizacji po-
mocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Rozdziat 7
Przepisy przejsciowe i koincowe

8 59. Powiatowe urzedy pracy dostosujg stan za-
trudnienia pracownikéw s$wiadczacych ustugi rynku
pracy proporcjonalnie do wspdtfczynnika obcigzenia
posrednictwem pracy, o ktdrym mowa w § 11 ust. 2,
w terminie do dnia 30 czerwca 2008 r. i odpowiednio
w kolejnych latach.

8 60. Powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy do-
stosujg stan zatrudnienia doradcéw EURES i asysten-
téw EURES do dnia 30 czerwca 2008 r.

8 61. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
szesciu miesiecy od dnia ogtoszenia.d

Minister Pracy i Polityki Spotecznej: A. Kalata

3) Z dniem wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia utra-
cifo moc rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecz-
nej z dnia 9 lutego 2000 r. w sprawie szczegétowych zasad
prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodo-
wego, organizowania szkolen bezrobotnych, tworzenia za-
plecza metodycznego dla potrzeb informacji zawodowej
i poradnictwa zawodowego oraz organizowania i finanso-
wania klubéw pracy (Dz. U. Nr 12, poz. 146 oraz z 2001 r.
Nr 134, poz. 1511) zachowane w mocy na podstawie
art. 149 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promo-
cji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99,
poz. 1001 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 64, poz. 565,
Nr 94, poz. 788 i Nr 164, poz. 1366 oraz z 2006 r. Nr 94,
poz. 651, Nr 104, poz. 7081 711, Nr 144, poz. 1043, Nr 149,
poz. 1074, Nr 158, poz. 1121 i Nr 217, poz. 1588).



