Zatacznik nr /I do Zarzadzenia gzz dnia

REGULAMIN ORGANIZACJI SZKOLEN
DLA OSOB UPRAWNIONYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LUBLINIE



§1 ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.llekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ,Dyrektorze PUP” — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lublinie;
2) ,PUP” - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie wraz z filiami w Belzycach i w By-
chawie.

2.Na podstawie art. 100 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach za-
trudnienia ( Dz. U. z 2025 r., poz. 620) oraz art. 38 i 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych ( Dz. U. z
2024 r., poz. 44 z p6zn. zm. ), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
maja 2014r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadze-
nia ustug rynku pracy ( Dz. U. z 2014 r., poz. 667 ), ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o po-
stepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej ( Dz. U. 22025 r., poz. 468 ) okre-
§la sie zasady organizacji szkolen dla oséb bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, w tym
os6b niepetnosprawnych.

3.Szkolenia — to pozaszkolne zajecia majace na celu nabycia wiedzy i umiejetnosci, po-
trzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia.

4.Starosta moze udzielié bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywa-
~ niu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie za-
trudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnoéci gospodarczej, przez finansowanie z Fun-
duszu Pracy:

1) na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego przez niego szkole-
nia;

2) szkolenia zamawianego przez starostg w oparciu o:

a) diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy-
lub

b) zgtoszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy.

5. Pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu w formie pomocy przystuguje:
1) bezrobotnym posiadajgcym Kartg Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z
dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;
2) bezrobotnym powyzej 50. roku zycia;
3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;
4) bezrobotnym niepetnosprawnym;
5) diugotrwale bezrobotnym;
6) bezrobotnym i poszukujacym pracy, bedacym osobami do 30. roku zycia;
7) bezrobotnym samotnie wychowujacym co najmniej jedno dziecko

6.0soba niepetnosprawna zarejestrowana w PUP jako bezrobotna albo poszukujgca
pracy niepozostajgca w zatrudnieniu ma prawo korzystaé ze szkolen na zasadach okreslo-
nych w przepisach ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b nie-
petnosprawnych oraz ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

7.PUP informuje osoby uprawnione do szkolenia o mozliwosciach i zasadach korzysta-
nia ze szkolen oraz promuje te forme aktywizacji w szczegoblnosci za posrednictwem dorad-
cow ds. zatrudnienia i doradcow zawodowych.

8.0rganizacja szkolen polega na:

1) wyborze instytucji szkoleniowej i zawieraniu umow szkoleniowych z instytucjami szkole-
niowymi lub powierzaniu przez staroste przeprowadzenia szkolenia zaktadanej i prowa-
dzonej przez siebie instytucji szkoleniowej; \
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2) kierowaniu os6b na szkolenia;
3) monitorowaniu przebiegu szkolen;
4) prowadzeniu analiz skuteczno$ci i efektywnosci szkolen.

9.Szkolenia s3 realizowane w formie kursu, w tym kwalifikacyjnego kursu zawodowego
i mogg trwac do 24 miesiecy.

10.Finansowanie szkolen realizowane jest ze srodkéw publicznych, w szczegélnosci ze

$rodkéw Funduszu Pracy, lub ze srodkéw programéw Unii Europejskiej, i polega na:

1) finansowaniu kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym;

2) wyptacaniu osobom uprawnionym stypendium szkoleniowego osobom uprawnionym;

3) finansowaniu osobom uprawnionym kosztéw przejazdoéw zwigzanych z udziatem w szko-
leniach;

4) finansowaniu kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych;

5) finansowanie kosztéw ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w sytua-
cjach o ktérych mowa w art. 241 ustawy.

11.Finansowanie szkolen oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy jest realizowane w
zaleznosci od posiadanych przez PUP na ten cel $rodkow.

12. W przypadku szkolen w trybie indywidualnym kwota finansowania ze srodkéw be-
dacych w dyspozycji PUP nie moze przekroczy¢ kwoty:
1) 5.000,00 zt ( stownie: pie¢ tysiecy ztotych ) naleznej z tytutu realizacji ustugi szkoleniowej,
z zastrzezeniem pkt 2 - 4;
2) 6.000,00 zt ( stownie: sze$¢ tysiecy ztotych ) naleznej z tytutu realizacji ustugi szkolenio-
wej, w przypadku oséb bezrobotnych: posiadajacych Karte Duzej Rodziny; powyzej 50. roku
zycia; bez kwalifikacji zawodowych; niepetnosprawnym; dtugotrwale bezrobotnym; do 30. ro-
ku zycia; samotnie wychowujgcym co najmniej jedno dziecko oraz w przypadku oséb poszu-
kujgcych pracy niepetnosprawnych niepozostajgcych w zatrudnieniu, ktére majg prawo ko-
rzystac ze szkolen na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej;
3) 8.000,00 zt ( stownie: osiem tysiecy ztotych ) naleznej z tytutu realizacji ustugi szkolenio-
wej, ktérej celem jest uzupetnienie, doskonalenie lub zdobycie umiejetnosci i kwalifikacji za-
wodowych potrzebnych do wykonywania pracy w branzy informatycznej.
4) 4.000,00 (stownie: cztery tysigce ztotych) naleznej z tytutu realizacji ustugi szkoleniowej, w
przypadku oséb poszukujgcych pracy,

13.0soba uprawniona moze by¢ skierowana na szkolenie, jezeli tgczne koszty nalezne
instytucjom szkoleniowym, instytucjom potwierdzajgcym nabycie wiedzy i umiejetnosci, insty-
tucjom wydajgcym dokumenty potwierdzajgce nabycie wiedzy i umiejetnosci nie przekroczyty
w jej przypadku 450% przecietnego wynagrodzenia w okresie kolejnych 3 lat.

§2
SZKOLENIA GRUPOWE

1.Szkolenia grupowe s3 to szkolenia zlecane instytucjom szkoleniowym dla grupy oséb
uprawnionych, kierowanych przez PUP.

2.Kierowanie na szkolenia grupowe oséb uprawnionych odbywa sie zgodnie z planem
szkolen.

3.Plan szkolenn sporzgdza sie na okres jednego roku kalendarzowego, z uwzglednie-
niem $rodkéw finansowych przewidzianych na finansowanie kosztéw szkolenia.
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4.Plan szkolen obejmuje:
1) szkolenia grupowe;
2) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

5.Plan szkolerh upowszechniany jest w siedzibie urzedu ( tablice ogtoszen ) oraz na
stronie internetowej PUP.

6.Szkolenia organizowane przez PUP odbywajg sie w instytucjach szkoleniowych po-
siadajacych wpis do rejestru, o ktérym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczo$ci, w zakresie Swiadczenia
ustug szkoleniowych lub do 31.12.2025 r. wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowa-
dzonego przez wojewddzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkole-
niowej.

7.Zlecenie organizacji szkolen grupowych dla bezrobotnych i innych uprawnionych
0s6b nastepuje zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z 2024 r., poz. 1320 z p6zn. zmian. ) — nie dotyczy szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy oraz zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych
zgodnie z art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy prawo zaméwien publicznych.

8.Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub po-

wierzone przeprowadzenie szkoler, PUP uwzglednia:

1) doéwiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub powie-
rzanego szkolenia;

2) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg;

3) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia,

4) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia z
uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia;

5) koszty szkolenia.

9.Wyboru instytucji szkoleniowej zapewniajacej najwyzszg jakos¢ szkolenia przy naj-
bardziej konkurencyjnej cenie dokonuje odpowiednio Dyrektor PUP, Kierownik Filii w Betzy-
cach oraz Kierownik Filii w Bychawie w oparciu o ocene Komisji Przetargowej ds. Zamoéwien
Publicznych.

10.0soby bezrobotne i inne uprawnione osoby zgtaszajg swoje potrzeby szkoleniowe
na przygotowanych przez PUP formularzach.

11.Ziozenie formularza badajacego potrzeby szkoleniowe osoby bezrobotnej i innej
uprawnionej osoby nie stanowi zakwalifikowania na szkolenie.

12.Informacje pozyskane z rozpoznania potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i
innych uprawnionych oséb stanowig materiat badawczy, ktory jest wykorzystany w:
1) naborze kandydatéw na szkolenia grupowe objete planem szkolen PUP na biezacy rok,
2) przygotowaniu planu szkoler na kolejny rok kalendarzowy.

13.W przypadku osoby niepetnosprawnej zgtaszajgcej swoje potrzeby szkoleniowe do-
datkowo wymagana jest opinia lekarza dotyczaca oceny zdolno$ci do wykonywania pracy
zgodnie z kierunkiem szkolenia, ktérym osoba niepetnosprawna jest zainteresowana.

14.Naboru kandydatéw na szkolenia grupowe w oparciu o plan szkolen PUP wraz z
opracowaniem listy oséb zakwalifikowanych do udziatu w szkoleniu dokonuje doradca ds.
zatrudnienia; doradca zawodowy.

15.Doradca ds. zatrudnienia i specjalista ds. rozwoju zawgdowego dokonuja kwalifika-
cji do udziatu w szkoleniu, biorac pod uwage zgtoszone potrz szkoleniowe oséb bezro-
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botnych i innych uprawnionych oséb, sposréd oséb spetniajgcych kryteria wymienione w §1

ust. 5 niniejszego regulaminu oraz kryteria dodatkowe, w szczegélnosci:

1) uzasadnienie celowos$ci odbycia szkolenia;

2) nieuczestniczenie w szkoleniach organizowanych wczesniej przez PUP;

3) niekorzystanie z innych form aktywizacji zawodowej finansowanych ze srodkéw publicz-

nych;

4) poziom wyksztatcenia;

5) zawod wyuczony;

6) zawdd/zawody dotychczas wykonywany/e;

7) dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;

8) opinia doradcy ds. zatrudnienia, doradcy zawodowego oraz specjalisty ds. rozwoju za-
wodowego;

9) czy nie bylo utraty statusu bezrobotnego/poszukujgcego pracy

10) czy nie wystapito niepodjecie albo przerwanie bez uzasadnionej przyczyny realizacja
form pomocy;

11) okres zarejestrowania w urzedzie pracy ( ostatnia rejestracja ).

16.0 wynikach kwalifikacji do udziatu w szkoleniu osoby bezrobotne i inne uprawnione
osoby zawiadamiane sg pisemnie lub telefonicznie.

17.Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sg inicjowane, organizowane i
prowadzone w ramach poradnictwa zawodowego.

18.Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sg przeznaczone dla oséb bez-
robotnych i poszukujgcych pracy PUP, w tym dla oséb, ktore:
1) nie posiadajg doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;
2) chcg powréci¢ na rynek pracy po diugim okresie braku aktywnos$ci zawodowej;
3) utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dtugotrwatym niepowodzeniem w
jej poszukiwaniu.

19.PUP realizuje szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w oparciu o
program szkolenia rekomendowany przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

20.Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sg prowadzone w grupach
sktadajacych sie z co najmniej 8 oséb i nie wiecej niz 16 oséb.

21.Udziat w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy jest dokumentowany
i potwierdzany zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia, wydanym przez PUP.

22.Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia moze byé wydane, jezeli uczestnik zrealizo-
wat wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego obecno$¢ na zajeciach w
kazdej czesci szkolenia byta nie nizsza niz 80% liczby godzin okres$lonych programem szko-
lenia.

23.PUP moze ponownie skierowaé osobe zarejestrowang na szkolenie z zakresu umie-
jetnosci poszukiwania pracy, nie wczesniej niz dwa lata od dnia ukoriczenia poprzedniego
szkolenia w tym zakresie.

24.0soba zakwalifikowana na szkolenie moze by¢ skierowana na szkolenie po ztozeniu
os$wiadczenia o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze $rodkéw Funduszu Pracy
na podstawie skierowania z urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim
szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzedu pracy, ktéry wydat skierowanie.




25.Niepodjecie albo przerwanie szkolenia bez uzasadnionej przyczyny skutkuje pozba-
wieniem statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, co nastepuje od nastepnego dnia
po dniu skierowania lub zawarciu umowy, albo od dnia przerwania realizacji, na okres 90 dni.

26.0s0ba skierowana na szkolenie pisemnie potwierdza, ze zapoznata si¢ z informacjg
o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach odmowy
udziatu w szkoleniu, niepodjecia szkolenia, nieukonczenia szkolenia z wlasnej winy.

27. Z tytutu uczestnictwa w szkoleniu osobom uprawnionym przystuguje stypendium
szkoleniowe:
1) osobie bezrobotnej;
2) osobie poszukujacej pracy niepetnosprawnej niepozostajgcej w zatrudnieniu;
3) poszukujgcemu pracy niezatrudnionemu i niewykonujgcemu innej pracy zarobkowej
opiekunowi osoby niepetnosprawnej

28.Bezrobotnemu uprawnionemu w okresie odbywania szkolenia do stypendium oraz
zasitku przystuguje stypendium w wysokosci nie nizszej niz zasitek.

29.Wysokoéé stypendium wynosi miesigcznie 120% zasitku dla bezrobotnych, jezeli
miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin, w przypadku nizszego
miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysokos¢ stypendium ustala sig proporcjonalnie, z
tym ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku.

30.0soba skierowana na szkolenie w przypadku podjgcia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia ma prawo do ukonczenia tego
szkolenia bez koniecznosci ponoszenia jego kosztéw, o ile zatrudnienie bedzie trwato co
najmniej miesigc.

31.0soba skierowana na szkolenia ma obowiazek:

1) regularnego uczeszczania na zajecia szkoleniowe (co najmniej 80 % obecno$ci na
szkoleniu ), punktualnosci i aktywnoéci, pod rygorem skreslenia z listy uczestnikow i
obciazenia kosztami szkolenia oraz utraty statusu bezrobotnego;

2) systematycznego realizowania programu szkolenia;

3) poddania sie badaniu ankietowemu celem przedstawienia opinii na temat szkolenia;

4) zawiadomienia PUP o niezdolnosci do udziatu w szkoleniu z powodu czasowej niezdoInosci
do pracy z powodu choroby lub pobytu w stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotnej lub ko-
niecznosci osobistego sprawowania opieki nad czionkiem rodziny w terminie 2 dni od dnia
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego (ZUS ZLA ) oraz dostarczenia tego za$wiadczenia
w terminie 7 dni od dnia jego wystawienia;

5) ukonczenia szkolenia w podanym terminie;

6) przedstawienia w PUP za$wiadczenia o ukonczeniu szkolenia w terminie, nie pézniej niz
w ciagu 7 dni od daty ukoriczenia szkolenia;

7) powiadomieniu PUP w ciggu 7 dni o podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub o
zlozeniu wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wraz z przedtozeniem
stosownego dokumentu oraz o zaistnieniu innych okolicznoéci powodujacych utrate
statusu bezrobotnego;

8) zwrotu kosztéw szkolenia w przypadku nieukonczenia szkolenia z wiasnej winy lub
nieprzepracowania co najmniej miesigca po podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia.

32.Na miejsce osoby, ktéra nie zgtosita si¢ na rozpoczecie szkolenia badz przerwata
szkolenie, kierowana jest niezwtocznie inna osoba uprawniona, o ile etap realizacji programu
szkolenia na to pozwala.



Zalacznik nr ’4 do Zarzadzenia S‘Lz dnia3102%¢,

33.0soba, ktéra z wtasnej winy nie podjeta lub ukonczyta szkolenia, jest zobowigzana
do zwrotu kosztéw szkolenia z wyjatkiem sytuaciji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia
byto podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej, trwaja-
cej co najmniej miesiagc.

34.PUP monitoruje przebieg szkolen, w szczegdlnosci poprzez:
1) wizytacje zaje¢ w trakcie trwania szkolenia:;
2) analize wynikow badania opinii uczestnikéw szkolenia przedstawionych w wypetnionych
ankietach;
3) analize dokumentacji dotyczacej szkolenia.

35.PUP dokumentuje dziatania zwigzane z organizacjg szkolern w formie papierowe;j lub
elektronicznej.

36.PUP gromadzi dane oraz dokonuje analiz skutecznosci i efektywnoséci organizacii
szkolen.

§4
SZKOLENIA INDYWIDUALNE

1.0soba bezrobotna lub poszukujgca pracy moze ubiegaé sie o skierowanie na szko-
lenie wskazane przez siebie poprzez ztozenie wniosku o skierowanie na szkolenie, o ile uza-
sadni celowo$¢ odbycia tego szkolenia, a jego koszt w danym roku nie przekroczy 300 %
przecietnego wynagrodzenia.

2.W przypadku posiadania mozliwosci zatrudnienia pod warunkiem ukonczenia wska-
zanego szkolenia osoba uprawniona dodatkowo dotgcza uzasadnienie celowosci szkolenia
w formie uprawdopodobnienia uzyskania zatrudnienia.

3.W przypadku planowania zatozenia wtasnej dziatalno$ci gospodarczej po ukoriczeniu
wskazanego szkolenia osoba uprawniona dotgcza do wniosku o skierowanie na szkolenie
o$wiadczenie o planach rozpoczecia dziatalno$ci gospodarcze;.

4.Do wniosku o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong moze
by¢ zatgczona informacja o wskazanym szkoleniu, uwzgledniajgca: nazwe i termin szkolenia,
nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowej, koszt szkolenia oraz inne istotne informacje
o wskazanym szkoleniu.

5.Whniosek o skierowanie na szkolenie opiniowany jest w pierwszej kolejnosci przez
doradce ds. zatrudnienia, a nastepnie przez specjaliste ds. rozwoju zawodowego celem
ustalenia celowosci skierowania na wskazane szkolenie.

6.Decyzje dotyczaca sposobu rozpatrzenia wniosku o skierowanie na szkolenie wska-
zane przez osobe uprawniong podejmuje odpowiednio Dyrektor PUP, Kierownik Filii w Bet-
zycach oraz Kierownik Filii w Bychawie.

7.Przy rozpatrywaniu wnioskéw odpowiednio Dyrektor PUP, Kierownik Filii w Betzy-
cach oraz Kierownik Filii w Bychawie biorg pod uwage:
1) posiadane w dyspozycji na to zadanie $rodki finansowe;
2) spetnianie kryteridw wymienionych w §1 ust. 5 niniejszego regulaminu;
3) zapotrzebowanie na rynku pracy na umiejetnosci lub kwalifikacje, ktére zostang nabyte w
wyniku ukoniczenia wskazanego szkolenia;
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4) zasadnosé argumentow przediozonych w uzasadnieniu celowosci odbycia wskazanego
szkolenia w szczegoélnoéci czy uzasadnienie celowosci szkolenia zawiera uprawdopodob-
nienie uzyskania zatrudnienia lub opis planowanej dziatalnosci gospodarczej, po zakon-
czonym szkoleniu;

5) opinie doradcy oraz specjalisty ds. rozwoju zawodowego;

6) realizacje obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w
szczegolnosci:

a) czy nie wystgpita odmowa bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji
odpowiedniej formy pomocy okreslonej w ustawie lub poddania
sie badaniom lekarskim lub psychologicznym majacym na celu ustalenie
zdolnosci do pracy,

b) czy nie byto pozbawienia statusu bezrobotnego/poszukujacego pracy z powodu
odmowy udziatlu w przygotowaniu indywidualnego planu dziatania lub nieutrzymania
kontaktu z PUP co najmniej raz na 90 dni,

c) czy i kiedy osoba ubiegajgca sie o skierowanie na szkolenie korzystata z aktywizacji
zawodowej finansowanej ze srodkow publicznych,

d) czy po zakonczeniu udziatu w okreslonej formie aktywizacji nastapito podjecie zatrud-
nienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej,

e) czas pozostawania w rejestrze 0s6b bezrobotnych/poszukujgcych pracy.

8.0soba bezrobotna i inna uprawniona osoba wnioskujaca o skierowanie na szkolenie
informowana jest na pi$mie o sposobie rozpatrzenia wniosku.

9.W przypadku pozytywnego rozpatrzenia whiosku osoba uprawniona otrzymuje skie-
rowanie na szkolenie.

10.Skierowanie na szkolenie w uzasadnionych przypadkach moze by¢ poprzedzone
skierowaniem na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne.

11.W ramach szkoleh wskazanych przez osoby uprawnione Urzad nie finansuje kursu
prawa jazdy kat. B. Natomiast w przypadku prawa jazdy kat. C istnieje mozliwo$s¢ sfinanso-
wania prawa jazdy kat. C i kwalifikacji na przew6z rzeczy lub dla osob posiadajacych prawo
jazdy kat. C, sfinansowanie kat. C+E i kwalifikacji na przewoz rzeczy.

12. Bezrobotny albo poszukujgcy pracy, ktéry bez uzasadnionej przyczyny przerwat
realizacje formy pomocy okreslonej w ustawie finansowang z Funduszu Pracy, z wyigcze-
niem posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, nie moze korzystac z tej formy pomocy
przez okres 90 dni od dnia jej przerwania, chyba ze powodem przerwania byto podjgcie za-
trudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej na okres nie krétszy niz
miesigc.

13.0rganizacje szkolenia wskazanego przez osobe uprawniong regulujg dodatkowo
zapisy § 2 ust. 6; § 2 ust. 24-31; § 2 ust.33-35 i § 5 niniejszego regulaminu.

§5
: ZASADY WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH
DO ORGANIZACJI SZKOLEN INDYWIDUALNYCH DLA OSOB UPRAWNIONYCH

1.Niniejsze zasady odnoszg si¢ do szkoleni dla os6b uprawnionych organizowanych na
podstawie przepisow ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (
Dz. U. z 2014 r., poz. 667 ).



Zalacznik nr /, do Zarzadzenia 92/2 dniag.{."?ﬁfr.

2.Zasady stosuje sie do organizacji szkoler wskazanych przez osoby uprawnione na
podstawie art. 99 cyt. Ustawy, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie przekracza réwnowarto$ci
kwoty 130 000 zt majgc na uwadze zasade konkurencyjnosci, rbwnego traktowania i przej-
rzystosci.

3.Wybdr instytucji szkoleniowej dokonywany jest po uprzednim przeprowadzeniu roz-
poznania rynku polegajgcym na analizie ofert instytucji szkoleniowych wpisanych do Bazy
Ustug Rozwojowych — rejestr prowadzi Polska Agencja Rozwoju i Przedsiebiorczosci lub do
31.12.2025 r. wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez wojewddzki
urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej. W nastepstwie doko-
nanej analizy specjalista ds. rozwoju zawodowego kieruje drogg e-mail zapytanie ofertowe
dotyczace mozliwosci organizacji szkolenia do co najmniej trzech instytucji szkoleniowych; w
uzasadnionych przypadkach, np. braku odpowiedniej liczby potencjalnych wykonawcow
ustugi szkoleniowej, dopuszcza sie wystanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby insty-
tucji szkoleniowych. Informacje o organizacji szkolenia wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert, trescig zapytania ofertowego umieszcza sie réwniez w Biuletynie Informacji Publicz-
nych Powiatowego Urzedu Pracy w Lublinie w zaktadce Zamoéwienia publiczne ponizej
130 000 zt. Zamieszczeniu podlega takze informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty.

4.W przypadku wskazania we wniosku o skierowanie na szkolenie wskazane przez
osobe uprawniong instytuciji szkoleniowej preferowanej do przeprowadzenia szkolenia, w za-
pytaniu ofertowym uwzglednia sieg te instytucje, o ile figuruje ona w BUR lub do 31.12. 2025
r.wRIS.

5.Zapytanie ofertowe nie stanowi postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z
2024 r., poz. 1320 z pézn. zmian. ); ztozenie odpowiedzi na zapytanie ofertowe nie jest row-
noznaczne z zaproszeniem do realizacji szkolenia.

6.0dpowiedzi na zapytanie ofertowe udzielane sg w formie elektronicznej, w postaci
e-maila na adres: urzad@puplublin.pl oraz ewidencjonowane. Formularz odpowiedzi na za-
pytanie ofertowe okresla zatgcznik na 1 do niniejszego Regulaminu.

7.Nieudzielenie odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje sie za brak zainteresowa-
nia danej instytucji organizacjg szkolenia.

8.Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub po-
wierzone przeprowadzenie szkoleri wskazanych przez osoby uprawnione ustala sie kryteria
wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolenia, aby zapewnié najwyzsza ja-
ko$¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie:
1) koszty szkolenia;
2) dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na wiedze, umiejet-
nosci i kwalifikacje na rynku pracy;
3) dostosowanie kwalifikacji i do$wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;
4) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczern do potrzeb szkolenia z
uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia,
5) certyfikaty jako$ci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa.

9.Szczegdtowy sposéb oceny ww. kryteriow przedstawia sie nastepujgco:
| Lp. | Kryteria wyboru instytuciji szkoleniowej*




1. Koszty szkolenia i liczba godzin zegarowych Koszt szkolenia:

( ocenie podlega koszt osobogodziny; koszt osobogodziny stanowi ilo- | | iczba godzin ( zegarowych )
raz kosztu szkolenia jednej osoby oraz liczby godzin szkolenia ) szkolenia:

( ocenie podlega koszt osobogodziny, wg
wzoru najnizszy koszt osobogodziny/koszt
osobogodziny ocenianej instytucji x 90 )

Waga 90%
2. Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do
zapotrzebowania na wiedze, umiejetnosci i kwalifi-
kacje na rynku pracy
( program szkolenia odpowiada potrzebom rynku pracy, jest zgodny w Speinia / nie spelnia

wymaganiami kwalifikacyjnymi w danym zawodzie, uzyskane po kur-
sie umiejetnosci, uprawnienia, kwalifikacje itp. dostosowane sg do
wymagarn stawianych przez pracodawcéw, odpowiadajq ich potrze-
bom na okreslone umiejetnosci lub kwalifikacje, sq aktualne i zgodne
z obowigzujgcymi aktami prawnymi, jezeli naktadajg one taki obowig-
zek)

3. Dostosowanie kwalifikacji i doéwiadczenia kadry
dydaktycznej do zakresu szkolenia ( dotyczy kadry

podstawowej i rezerwowej ) Spelnial nie spelnia

( dobér kadry dydaktycznej przewidzianej do realizacji szkolenia jest
adekwatny do tematyki i zakresu danego szkolenia )

4. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i po-
mieszczen do potrzeb szkolenia z uwzglednieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji o )
szkolenia (w przypadku szkolen stacjonarnych). Spetnial nie spetnia

( wymaga sie, aby instytucja szkoleniowa dysponowala dostosowa-
nymi ilo$ciowo i jakosciowo pomieszczeniami oraz sprzetem i pomo-
cami dydaktycznymi do potrzeb okreslonego szkolenia, z uwzgled-
nieniem bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i nauki )

5. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytu-

cje szkoleniowg (w zatgczeniu ) ( posiadanie certyfikatu jakosci usiug bez
wzgledu na ilo$¢ certyfikatéw ) - 10 Pkt.

. . . Brak certyfikatu jakosci ustug — 0 pkt )

( ocena dokonywana bedzie w oparciu 0 zalgczone wazne certyfikaty )

Waga 10 %

* kryteria wymienione w poz. 2-4 podlegaja ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie spetnia instytucja szkoleniowa za-
znacza podkres$lajac prawidiowa odpowiedz poz. 2-4, podaje dane wymagane W pozycji 1 i 5; dolacza posiadane certy-
fikaty ( poz. 5 ), w przypadku niedotaczenia waznego certyfikatu instytucja szkoleniowa otrzymuje 0 punktéw. Przed-
ktadane dokumenty nalezy dolaczy¢ w formie skanu.

10.W trakcie oceny specjalista ds. rozwoju zawodowego moze zwracac sig do instytu-
cji szkoleniowych, ktore odpowiedzialy na zapytanie ofertowe o dodatkowe wyjasnienia, co
dokumentuje stosowng notatka stuzbowa.

11.Instytucja szkoleniowa, ktéra spetnia wszystkie kryteria wymienione w §5 ust. 9 poz.
w tabeli od 2 do 4 oraz otrzyma najwyzszg sume punktéw uzyskanych w kryterium wymie-
nionym w tabeli w poz. 1 i 5 poproszona jest o ztozenie kompletnej oferty szkoleniowej
zgodnie z wymaganiami PUP.

12.Przediozona oferta szkoleniowa jest analizowana przez specjaliste ds. rozwoju za-
wodowego i ewentualnie uzupetniana. Mozliwe sg takze negocjacje w celu pozyskania ofer-

10




ty szkoleniowej zapewniajgcej najwyzsza jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej
cenie.

13.Wyb6r instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia zatwierdzany jest od-
powiednio przez Dyrektora PUP, Kierownika Filii w Belzycach oraz Kierownika Filii w By-
chawie. Formularz wniosku okre$la zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

14.Z wybrang instytucjg szkoleniowg zawierana jest umowa zlecenia organizacji szko-
lenia.

15.W przypadku uchylania sie od zawarcia umowy przez wybrang instytucje szkole-
niowg dopuszczalne jest wybranie kolejnej (najkorzystniejszej) instytucji szkoleniowej spo-
$réd instytucji, ktére odpowiedziaty na zapytanie ofertowe bez koniecznosci ponownego
przeprowadzania analizy rynku.

16.Wybrana instytucja szkoleniowa zostanie poinformowana w formie e-mail lub tele-
fonicznie. Ponadto informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie zamieszczona w
Biuletynie Informaciji Publiczne PUP Lublin w celu poinformowania pozostatych uczestnikow,
ktorzy ztozyli zapytanie ofertowe o wyniku postepowania.

17.W przypadku uzyskania przez dwie lub wiecej instytucje szkoleniowe takiej samej
oceny (takiej samej liczby punktéw) osoba uprawniona/pracodawca moze wskazaé prefero-
wang przez siebie instytucije.

18.Jezeli na zapytanie ofertowe nie odpowie zadna instytucja szkoleniowa, procedure
zwigzang z wyborem instytucji szkoleniowej powtarza sie.

19.W przypadku zaistnienia potrzeby zorganizowania szkolenia o podobnej tematyce w
okresie 2 miesigcy od dnia zakoriczenia analizy rynku rozumianej jako data koricowa wy-
znaczona do sktadania odpowiedzi na zapytanie ofertowe, mozliwe jest wykorzystanie wy-
branej wczeéniej instytucji szkoleniowej bez ponownego dokonywania analizy rynku.

20.PUP zastrzega sobie prawo do uniewaznienia analizy rynku badz odstgpienia od
zawarcia umowy, bez roszczen finansowych ze strony instytucji szkoleniowych, w razie za-
istnienia istotnych zmian okolicznosci dot. organizaciji szkolenia.

21.Dopuszcza si¢ odstgpienie od niniejszych zasad w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, np. w razie bardzo pilnej potrzeby zorganizowania szkolenia zwigzanej z ter-
minem szkolenia, potrzebami zatrudnieniowymi lub w sytuacji, gdy szkolenie moze zreali-
zowac tylko jedna instytucja szkoleniowa, na terenie miejsca zamieszkania uczestnika szko-
lenia.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.Niniejszy regulamin dostepny jest stronie internetowej PUP: |ublin.praca.gov.pl

2.W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

3.Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

radc ‘ipra/wny DYREKTOR

Anna

Powiatowego INzedu Pracy w Lublinie

ruchalska
L1105 \ 11
mgr G

\ .
agyna Gwiazdn



Zatacznik nr 1 do Regulaminu or-

ganizacji szkolen dla osob uprawnionych w

(nazywa instytucji)

Powiatowym Urzedzie Pracy w Lublinie

Lp. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej*
1 Koszty szkolenia i liczba godzin zegarowych Koszt szkolenia:
( ocenie podlega koszt osobogodziny; koszt osobogodziny stanowi ilo- | |iczba godzin ( zegarowych )
raz kosztu szkolenia jednej osoby oraz liczby godzin szkolenia ) s
szkolenia:
( ocenie podlega koszt osobogodziny, wg
wzoru najnizszy koszt osobogodziny/koszt
osobogodziny ocenianej instytucji x 90 )
Waga 90%
2. Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do
zapotrzebowania na wiedzg, umiejetnosci i kwalifi-
kacje na rynku pracy;
( program szkolenia odpowiada potrzebom rynku pracy, jest zgodny w Spelnia / nie spe’mia
wymaganiami kwalifikacyjnymi w danym zawodzie, uzyskane po kursie
umiejetnosci, uprawnienia, kwalifikacje itp. dostosowane sg do wyma-
gari stawianych przez pracodawcéw, odpowiadajg ich potrzebom na
okre$lone umiejetnosci lub kwalifikacje, sq aktualne i zgodne z obowig-
zujgcymi aktami prawnymi, jezeli nakladajg one taki obowigzek)
3. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry
dydaktycznej do zakresu szkolenia ( dotyczy kadry
odstawowej i rezerwowej . .
P ) ) Spetnia/ nie spetnia
( dobdr kadry dydaktycznej przewidzianej do realizacji szkolenia jest
adekwatny do tematyki i zakresu danego szkolenia )
4. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i po-
mieszczen do potrzeb szkolenia z uwzglednieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw realizacji o )
szkolenia. Spetnia/ nie spetnia
( wymaga sig, aby instytucja szkoleniowa dysponowala dostosowa-
nymi ilosciowo i jakosciowo pomieszczeniami oraz sprzgtem i pomo-
cami dydaktycznymi do potrzeb okreglonego szkolenia, z uwzglednie-
niem bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki)
5. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje
Szkoleniowq ( W Za*aczeniu ) ( posiadanie certyfikatu jakoSci usiug bez
wzgledu na ilo$é certyfikatéw ) - 10 pkt.
. . . Brak certyfikatu jakosci usfug — 0 pkt )
( ocena dokonywana bedzie w oparciu 0 zalgczone wazne certyfikaty )
Waga 10 %

* kryteria wymienione w poz. 2-4 podlegaja ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie spetnia instytucja szkoleniowa za-
znacza podkre$lajac prawidiowa odpowiedz poz.2-4, podaje dane wymagane W pozycji 1 i 5; dotacza posiadane certy-

fikaty ( poz. 5 ), w przypadku niedolaczenia waznego ce
kladane dokumenty nalezy dotaczy¢ w formie skanu.

Planowany termin realizacji ustugi SZKOIBNIOWE].....eevvviiiiieeen

( miejscowos¢ i data )

fikatu instytucja szkoleniowa ot

( podpis osoby wykazanej w dokumencie uprawniajacym do wyste-

muje 0 punktéw. Przed-

powania w obrocie prawnym lub posiadajgcym petnomocnictwa)

DYREK I Lim
ragga prawny Powiatowegi\dgzedu Pracy w Lublinie
Anna Gfuchalska \ 12
L$-1105 mgr GriiNn Guwinzda




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu orga-
nizacji szkoler dla oséb uprawnionych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Lublinie

WNIOSEK
dotyczacy wykonania ustugi szkoleniowej

1. Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie planuje skierowaé¢ w trybie indywidualnym P.

........... na szkolenie .........
( okreslenie przedmiotu zaméwienia )

2. Szacunkowa warto$é zaméwienia wynosi: ....... ztk.

3. Zastosowanie trybu zamoéwienia publicznego. Z uwagi na warto$é zaméwienia
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt, ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320) nie stosuje sie - art. 2 ust.1 pkt 1.

( podaé nazwe trybu oraz art., ustep, punkt ustawy o zaméwieniach publicznych )

4. Uzasadnienie wyboru firmy szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia. Niezbedne jest
skierowanie ww. osoby uprawnionej na szkolenie, po ukoriczeniu ktérego uzyska ona
umiejetno$ci lub kwalifikacje zawodowe, co przyczyni si¢ do zwiekszenia szans na rynku
pracy. Firmg szkoleniowg posiadajgcg w swojej ofercie ww. szkolenie jest ............
Powyzsza instytucja szkoleniowa zostata wytoniona zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora
PUP Lublin nr ......... z dnia ........... W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji
szkolen dla oséb uprawnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lublinie, spetnia
kryteria okreslone w § 69.1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw
prowadzenia ustug rynku pracy, ztozyla najkorzystniejszg ofertg-uzyskata najwyzszg
liczbe punktéw ze wszystkich ofert ztozonych na zapytanie ofertowe.

W dniu ........ roku ztozono oferte szkoleniowa. Szkolenie obejmuie ....... godzin zega-
rowych zajeé.

Termin szkolenia: .....r. - ......... I

Catkowita cena szkolenia jednej osoby wynosi ........ zt (stownie: ..... ztotych). Powiato-
wy Urzad Pracy pokryje koszty zwigzane z organizacjg szkolenia w ramach........ W wy-
sokosci ....... (stownie: .......ztotych).

W przypadku skierowania osoby uprawnionej na szkolenie podpisana zostanie
umowa zlecenia organizacji szkolenia okre$lajgca prawa i obowigzki stron zwigzane ze
szkoleniem Pani/a .......... Zawarcie umowy nastgpi w dniu ............. r.

Lublin, dnia .............

( podpis osoby sporzadzajacej wniosek )

ZATWIERDZAM

DY REKTOR .
Urzedu Pracy w Lublinie
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