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WPROWADZENIE

W 2007 roku weszty w zycie dwa bardzo wazne
dla Publicznych Stuzb Zatrudnienia rozporzadzenia,
tj. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecz-
nej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standardow
ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314) oraz roz-
porzagdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegotowych wa-
runkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrud-
nienia ustug rynku pracy (Dz.U. Nr 47, poz. 315).
Rozporzgdzenia te zastgpity wczesniejsze rozpo-
rzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
9 lutego 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad pro-
wadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawo-
dowego, organizowania szkoler bezrobotnych,
tworzenia zaplecza metodycznego dla potrzeb in-
formaciji i poradnictwa zawodowego oraz organizo-
wania i finansowania klubéw pracy (Dz.U. Nr 12,
poz. 146, z pdzn. zm.). Przepisy wprowadzone przez
nowe rozporzadzenia regulujg takze catkiem nowe
kwestie, ktdre nie byty szczegotowo okreslone we
wczesniejszym rozporzgdzeniu.

W celu wsparcia urzeddw pracy w przygotowy-
waniu do realizacji nowych przepiséw Ministerstwo
Pracy i Polityki Spotecznej wydato i przekazato do
tych urzeddw ujednolicony tekst ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytu-
cjach rynku pracy wraz z komentarzem oraz teksty
nowych rozporzgdzen. Ponadto jesienig 2007 roku
w Zegrzu koto Warszawy zorganizowato cykl spo-
tkant informacyjno-szkoleniowych dla pracownikow
Publicznych Stuzb Zatrudnienia, w czasie ktérych
nowe rozporzadzenia zostaty szczegotowo omowione
przez pracownikow Departamentu Rynku Pracy
w MPIPS. W spotkaniach tych uczestniczyli pra-
cownicy Wojewddzkich i Powiatowych Urzeddw Pracy
oraz Wydziatéw Polityki Spotecznej Urzedéw Wo-
jewodzkich.

Uczestnicy spotkan w Zegrzu sformutowali bar-
dzo wiele pytari na pismie, bowiem ograniczony czas
uniemozliwiat udzielanie wyczerpujgcych odpowie-
dzi w trakcie spotkan. Pytania te postuzyty do przy-
gotowania zbiorczego opracowania, w ktorym

zamieszczone zostaty odpowiedzi zaréwno na szcze-
gotowe pytania, jak rowniez wyjasnienia o charakterze
ogolnym, przygotowane w zwigzku z watpliwoscia-
mi zgtaszanymi do Departamentu Rynku Pracy przez
urzedy pracy w drodze oficjalnej korespondencii.
W celu zagwarantowania jednolitego stosowania
prawa przez wszystkie jednostki organizacyjne two-
rzgce Publiczne Stuzby Zatrudnienia opracowanie
to w marcu 2008 roku zostato w formie elektronicz-
nej przekazane do wszystkich Wojewddzkich i Po-
wiatowych Urzedow Pracy oraz Wydziatow Polityki
Spotecznej Urzedéw Wojewddzkich.

Obecnie przekazujemy Panstwu ww. opracowa-
nie w formie publikacji zwartej. Sktada sie ono z pieciu
czesci tematycznych. Na poczgtku zamieszczone
zostaty wyjasnienia dotyczgce kwestii zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow realizujgcych pod-
stawowe ustugi rynku pracy, dalej omoéwione zo-
staty podstawowe pojecia, ktére w Swietle ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz ww. rozporzgdzen
rodzg réznego typu watpliwosci. W nastepnej kolej-
nosci przedstawione zostaty zagadnienia dotycza-
ce prowadzenia dokumentacji podstawowych ustug
rynku pracy i zakupdw, jakie mozna finansowac ze
srodkéw Funduszu Pracy. W koricowej czesci za-
prezentowane zostaty szczegoétowe wyjasnienia do-
tyczace standardéw poszczegolnych ustug.

W poréwnaniu do wczesniejszej wersji, w niniej-
szym opracowaniu wprowadzono kilka uzupetnien
0 charakterze merytorycznym oraz pewne zmiany
o charakterze redakcyjnym. Najwazniejsze zmiany
merytoryczne wynikajg ze zmian w przepisach praw-
nych, wprowadzonych rozporzgdzeniem Rady Mi-
nistrow z dnia 22 kwietnia 2008 r. zmieniajgcym
rozporzgdzenie w sprawie zasad wynagradzania pra-
cownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednost-
kach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 73, poz. 430), dotyczgcych
bezposrednio kadry urzedow pracy. Zmiany redak-
cyjne polegajg na uporzadkowaniu tekstu poprzez
wyeliminowanie informacji powtarzajgcych sie, a takze



Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej— Departament Rynku Pracy

nieznacznych przemieszczeniach w obrebie catego
tekstu, co zapewnia jego wiekszg spojnosc. W efekcie
zmianom, w stosunku do wersji wczesniejszej, ule-
gta numeracija poszczegolnych odpowiedzi.
Przekazujac niniejszg publikacje w dwéch formach:

ksigzkowej i na CD-ROM wyrazamy nadzieje, ze

okaze sie ona przydatna w Panstwa biezgcej pra-
cy i utatwi Swiadczenie przez Publiczne Stuzby Za-
trudnienia podstawowych ustug rynku pracy zgodnie
z obowigzujgcymi standardami.

Departament Rynku Pracy




llekro¢ w wyjasnieniach jest mowa o:

ustawie o promociji — nalezy rozumiec¢, iz mowa
jest o ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 pro-
mocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z 2008 r., Nr 69, poz. 415 j.t., z pdzn. zm.),

ustawie o pracownikach samorzadowych —
nalezy rozumiec, iz mowa jest o ustawie z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzg-
dowych (Dz.U. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.),

ustawie o zaméwieniach publicznych — na-
lezy rozumiec¢, iz mowa jest o ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicz-
nych (Dz.U. Nr 19, poz. 17, z p6zn. zm.),

kodeksie pracy — nalezy rozumie¢, iz mowa
jest o ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. ko-
deks pracy (Dz.U. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.),

rozporzadzeniu w sprawie warunkow — na-
lezy przez to rozumiec, iz mowa jest o rozpo-
rzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegoto-
wych warunkéw prowadzenia przez publicz-
ne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz.U.
Nr 47, poz. 315),

rozporzadzeniu w sprawie standardéw — na-
lezy przez to rozumiec¢, iz mowa jest
0 rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standar-
dow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz. 314),

rozporzadzeniu o licencjach zawodowych —
nalezy rozumiec, iz mowa jest o rozporzg-

OBJASNIENIA

dzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
20 pazdziernika 2004 r. w sprawie trybu nada-
wania licencji zawodowych posrednika pra-
cy i doradcy zawodowego (Dz.U. Nr 238,
poz. 2393),

rozporzadzeniu o zasadach wynagradzania
— nalezy rozumiec, iz mowa jest 0 rozporza-
dzeniu Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r.
roku w sprawie zasad wynagradzania i wy-
magan kwalifikacyjnych pracownikéw samo-
rzagdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzgdu tery-
torialnego (Dz.U. Nr 146, poz. 1222, z pézn.
zm.),

rozporzgdzeniu w sprawie rejestracji - na-
lezy rozumie¢, iz mowa jest o rozporzgdzeniu
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 listo-
pada 2004 r. w sprawie rejestracji bezrobot-
nych i poszukujacych pracy (Dz.U. Nr 262,
poz. 2607, z pézn. zm.),

rozporzadzeniu o dodatkach — nalezy rozu-
miec, iz mowa jest o rozporzgdzeniu Rady
Ministréw z dnia 25 wrzesnia 2006 r. w spra-
wie dodatkow do wynagrodzenia dla pra-
cownikow publicznych stuzb zatrudnienia
(Dz.U. Nr 186, poz. 1373),

Klasyfikacji Zawodow i Specjalnosci - nale-
zy rozumiec, iz mowa jest o rozporzgdzeniu
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia z dnia
8 grudnia 2004 r. w sprawie klasyfikacji za-
wodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pra-
cy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. Nr 265,
poz. 2644, z pdzn. zm.).
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Jesli w tresci wyjasniert ma miejsce przywotanie
konkretnego przepisu zamieszczonego w zatgczni-
ku do rozporzadzenia w sprawie standarddéw to dla
uproszczenia przyjeto nastepujgce skrotowe odnie-

sienia:
Numer
o Etap/
Standard | Symbol Vibiiey | CZE czynnos$¢
. | poste- | w ramach
ustugi ustugi . W ramach
powania | postepo- dziatania
wania
1 2 3 4 5
Posredni- Cz |
ctwo pracy '
EURES Cz. Il Liczby
. Liczby po
FZ’;)Vrva(()i(;l(;svt\glo Petne po oznacze-
i informacja Cz. 1l I|c1zby kr(1)p10e niu
zawodowa ' : dwu-
2. 15 cyfro-
Pomoc 3. 3.2 wym
w aktywnym Cz IV 5.3 1.6 lit. h
poszukiwaniu ' 5.51it. a
pracy
Organigacia Cz vV
szkolen
Przyktady:

— Jedli informacja odnosi sie do konkretnego po-
stepowania, ale nie dotyczy szczegotowego dzia-

tania, skrét bedzie obejmowat informacje z ko-

lumny 2 i 3 np.:
Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy (Cz. IV) — postepowanie przy realizacji
zajec aktywizacyjnych (2,) skrécony zapis wy-
glada nastepujgco: Cz. IV — pkt 2,

Jesli informacja dotyczy konkretnego dziatania

w ramach postepowania skrét bedzie obejmo-

wat informacije z kolumny 2, 31 4 np.:
Standard posrednictwa pracy (Cz. |) — poste-
powanie przy utrzymywaniu kontaktu z praco-
dawcg (6) — dziatanie polegajgce na
odnotowaniu w karcie pracodawcy wyniku usta-
leni (4), skrécony zapis wyglada nastepujgco:
Cz.1-pkt 6.4,

Jesli informacja dotyczy konkretnej czynnosci lub

etapu w ramach dziatania realizowanego w okreslo-

nym postepowaniu skrot bedzie obejmowat in-

formacje z kolumny 2, 3, 41 5 np.:
Standard poradnictwa zawodowego i informa-
cji zawodowej (Cz. Ill) — postepowanie przy
udzielaniu porady indywidualnej (1) — dziata-
nie polegajgce na przeprowadzeniu porady in-
dywidualnej (6) — etap/czynnosc polegajgcy
analizie sytuacji bezrobotnego lub poszukujg-
cego pracy, z uwzglednieniem wynikow spe-
cjalistycznych  badari lekarskich lub
psychologicznych (i), skrécony zapis wygla-
da nastepujaco: Cz. lll - pkt 1.6 lit. i.




A. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW

A. 1. USTALANIE LICZBY PRACOWNIKOW

1. Jak obliczac tagczng liczbe zarejestrowanych bez-
robotnych (L ) i tgczng liczbe wyrejestrowanych
bezrobotnych (L,) w celu ustalania minimalnej
liczby posrednikéw pracy na podstawie rozpo-
rzadzenia w sprawie warunkow?

W § 11 ust. 2 rozporzgdzenia w sprawie warun-
kow okreslono, ze minimalng liczbe posrednikow
pracy (Lpp) na nastepny rok kalendarzowy ustala
sie na podstawie wzoru, w ktérym ujmuje sie licz-
be zarejestrowanych bezrobotnych (k. ), liczbe wy-
rejestrowanych bezrobotnych (k. ), liczbe przyjetych
ofert pracy (£ ) — w okresie od 1 lipca poprzednie-
go roku kalendarzowego do 30 czerwca danego
roku kalendarzowego z uwzglednieniem wskazni-
ka korygujacego ustalonego dla danego roku ka-
lendarzowego.

Pojecie ,zarejestrowani bezrobotni” uzywane jest
przez urzedy pracy w dwoch zakresach znaczenio-
wych:

a) w statystyce publicznej (sprawozdanie MPiPS

- 01, Dziat 1 — Struktura i bilans bezrobot-
nych) pod pojeciem ,bezrobotni zarejestro-
wani w miesigcu sprawozdawczym” — poza
osobami, ktére uzyskaty status bezrobotnego
W miesigcu sprawozdawczym — rozumiane sg
takze osoby, kitore posiadaty wczesniej sta-
tus bezrobotnego, ale na czas udziatu w sta-
zu, szkoleniu, przygotowaniu zawodowym
w miejscu pracy lub pracach spotecznie uzy-
tecznych — traktowane byty jak osoby niepo-
zostajgce w rejestrze urzedu pracy i w miesigcu
sprawozdawczym zakonczyty udziat w ww. for-
mie aktywizacji, tym samym urzad pracy znéw
traktuje je jak osoby zarejestrowane,

b) w rozporzgdzeniu w sprawie rejestracji pod
pojeciem ,zarejestrowani bezrobotni” nalezy
rozumie¢ osoby, ktore zgtosity sie do urzedu
pracy w celu rejestracji i spetnity wymagania
§3i§4ust. 1-3.

Podobnie, w dwodch zakresach znaczeniowych
jest uzywane przez urzedy pracy pojecie ,wyreje-
strowani bezrobotni”:

a) w statystyce publicznej (sprawozdanie MPIPS —
01, Dziat 1 — Struktura i bilans bezrobotnych)
pod odpowiadajgcym ,wyrejestrowanym bezro-
botnym” pojeciem ,0soby wytgczone z ewiden-
cji bezrobotnych w miesigcu sprawozdawczym”
— poza osobami, ktdre utracity status bezrobot-
nego w miesigcu sprawozdawczym rozumiane
sg takze osoby, ktore formalnie nie utracity statu-
su bezrobotnego, ale w miesigcu sprawozdaw-
czym rozpoczety udziat w stazu, szkoleniu,
przygotowaniu zawodowym w miejscu pracy lub
pracach spotecznie uzytecznych i tym samym
w okresie uczestnictwa w tych formach aktywi-
zacji nie byty traktowane jak osoby bezrobotne
pozostajgce w rejestrze urzedu pracy.

b) w rozporzgdzeniu w sprawie rejestracji pod
odpowiadajgcym ,wyrejestrowanym bezrobot-
nym” pojeciem ,0soby wytgczone z ewiden-
cji bezrobotnych” nalezy rozumie¢ osoby, ktore
zostaty wytgczone z ewidenciji w zwigzku z utra-
tg statusu bezrobotnego zgodnie z § 6 ust. 3
WW. rozporzadzenia.

W zwigzku z powyzszym, zdaniem Departamen-
tu Rynku Pracy, przy ustalaniu minimalnej liczby po-
Srednikow pracy wedtug wzoru okreslonego w § 11
ust. 2 rozporzgdzenia przy wyliczaniu tgcznej licz-
by zarejestrowanych bezrobotnych () oraz tgcznej
liczby wyrejestrowanych bezrobotnych (k) nalezy
postugiwac sie liczbami oséb zarejestrowanych i wy-
rejestrowanych w rozumieniu rozporzadzenia w spra-
wie rejestracii.

2. Jak rozumiec t | (1aczna liczba ofert pracy): czy
do ofert pracy liczymy staze, przygotowanie za-
wodowe, prace spofecznie uzyteczne, doposa-
Zenie stanowiska pracy?

3. Czy mozemy do t _zaliczyc¢ oferty, z ktorych nikt
nie skorzystaf (czyli oferta byta przyjeta, ale nie
byto kandydatow)?
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4. Jesli pracodawca skifada jedna oferte, ale chce
zatrudnic¢ 6 oséb na to samo stanowisko, to ile
wynosi t ?

5. Czy do Lt dodajemy oferty EURES, ktore wpfly-
nefy do PUP?

6. Czy do ofert przyjetych mozemy zaliczy¢ oferty
pozyskane przez PUP, ktore nie sg wprowadza-
ne do e-pulsa z réznych przyczyn (np. pozyska-
lismy oferte pracy z innego PUP i w e-pulsie juz
ona widnieje), aczkolwiek my z nig pracujemy?

7. Jak definiowac pojecie ,,{gczna liczba ofert pra-
cy” (L) w celu ustalania minimalnej liczby po-
srednikow pracy na podstawie rozporzgdzenia
w sprawie warunkow?

W § 11 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie warun-
kéw okreslono, ze minimalng liczbe posrednikéw pracy
(L) na nastepny rok kalendarzowy ustala sig na pod-
stawie wzoru, w ktdrym ujmuje sie liczbe zarejestro-
wanych bezrobotnych (t ), liczbe wyrejestrowanych
bezrobotnych (), liczbe przyjetych ofert pracy (k)
— w okresie od 1 lipca poprzedniego roku kalenda-
rzowego do 30 czerwca danego roku kalendarzowe-
go, z uwzglednieniem wskaznika korygujacego
ustalonego dla danego roku kalendarzowego.

W ustawie o promocji zdefiniowane zostaty poje-
cia: ,zatrudnienie”, ,inna praca zarobkowa” oraz ,,00-
powiednia praca”, wykorzystywane w prowadzeniu
posrednictwa pracy. Ustawa nie definiuje natomiast
pojecia ,oferta pracy”.

Pojecie ,oferta pracy” uzywane jest przez urze-
dy pracy w dwoch zakresach znaczeniowych:

a. w statystyce publicznej (sprawozdanie MPiPS

- 01, Dziat 2 — Posrednictwo pracy) pod po-
jeciem ,oferta pracy” — poza wolnymi miej-
scami zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
zgtoszonymi przez pracodawcow — rozumia-
ne sg takze miejsca przygotowania zawodo-
wego, prac spotecznie uzytecznych oraz stazy,

b. w rozporzgdzeniu w sprawie warunkow — pod

pojeciem ,oferta pracy” nalezy rozumie¢ zgto-
szenie przez pracodawce wolnego miejsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej. Po-
jecie to zostato doprecyzowane w § 7 ust. 2
ww. rozporzgdzenia. Przepis ten okresla, ja-
kie dane powinno zawiera¢ zgtoszenie oferty
pracy.

Zgodnie z przepisami ustawy o promocji oraz
rozporzgdzenia w sprawie warunkow zgtoszen miejsc
przygotowania zawodowego, prac spotecznie uzy-
tecznych oraz stazy nie mozna traktowac jako ofert
pracy. Zagadnienia dotyczgce tych form aktywiza-
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cji reguluja inne przepisy. Ponadto specyfika akty-
wizacji poprzez te formy nie powoduje bezposred-
nio podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;
W rozumieniu ustawy 0 promociji.

W zwigzku z powyzszym, przy ustalaniu mini-
malnej liczby posrednikéw pracy nalezy postugi-
wac sie pojeciem ,oferta pracy” zgodnie
Z rozporzgdzeniem w sprawie warunkow. Zdaniem
Departamentu Rynku Pracy, przy ustalaniu minimal-
nej liczby posrednikow pracy w wyliczaniu tgczne;
liczby przyjetych ofert pracy (£ ) nalezy uwzgled-
nia¢ wszystkie miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej przyjete od pracodawcow do realizacji
przez dany urzad pracy w zdefiniowanym w rozpo-
rzgdzeniu okresie, w tym miejsca pracy w ramach
prac interwencyjnych i roboét publicznych oraz w ra-
mach umow zlecenia i uméw o dzieto.

W przypadku gdy oferta pracy zawiera zgto-
szenie wiecej niz jednego miejsca zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej — w £ nalezy uwzglednic
wszystkie zgtoszone miejsc pracy w ramach po-
szczegolnych ofert pracy, nawet jesli oferta nie zo-
stata potem w catosci zrealizowana. Nie nalezy
natomiast uwzglednia¢ zgtoszen ofert pracy, ktére
trafity do urzedu pracy w sposéb posredni tj. po-
przez doradcéw lub asystentéow EURES z WUP
czy zostaty pozyskane z innego PUP, wtasciwego
dla siedziby pracodawcy lub miejsca wykonywa-
nia pracy albo udostepnione przez agencje za-
trudnienia (oile nie wystepuje do urzedu jako
pracodawca).

9. Jesli ze wzoru okreslonego w rozporzgdzeniu
w sprawie warunkow wynika, ze powinno by¢
zatrudnionych 5,3 posrednika, to ilu posredni-
kow powinien zatrudnic¢ dyrektor 5 czy 6?

10. Jak nalezy zaokraglac minimalng liczbe posred-
nikéw pracy na podstawie rozporzadzenia
w sprawie warunkow?

W § 11 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie warun-
kow okreslono, ze minimalng liczbe posrednikow pracy
(Lpp) na nastepny rok kalendarzowy ustala sie na
podstawie wzoru. W przypadku otrzymania jako wy-
niku dziatania liczby niebedgcej liczbg catkowita,
przepis § 11 ust. 3 pkt 2 ww. rozporzgdzenia moéwi,
iz wartosS¢ tej liczby zaokragla sie z doktadnoscig
do petnych jednostek.

Przepis ten nie okresla specyficznych wymagan
co do sposobu zaokraglania i w zwigzku z tym, na-
lezy stosowac powszechnie znany i uznawany ma-
tematyczny sposob zaokrgglania liczb, stosowany
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wszedzie tam, gdzie ustawodawca lub organ wy-
dajgcy dany akt normatywny nie wskazat innych,
odrebnych regut postepowania.

W konsekwencji przepiséw § 11 ust. 2 i 3 ww. roz-
porzgdzenia, minimalna liczba posrednikow pracy
(Lpp) dla danego powiatowego urzedu pracy moze
Wynosic:

a) 2 — stata wartos¢, ustalona dla takich przy-
padkow, gdy z zastosowania wzoru otrzymu-
jemy jako wynik liczbe catkowitg 2 lub liczbe
mniejszg niz 2. Wartos¢ ta odpowiada dwom
posrednikom pracy zatrudnionym w petnym
wymiarze czasu pracy.

b) 2, 3, 4, 5, 6...X — warto$¢ bedaca liczbg
catkowitg, gdy z zastosowania wzoru otrzy-
mujemy wynik wiekszy niz liczba 2.

Zastosowanie matematycznego sposobu zaokra-
glania liczb powoduje, ze w przypadku otrzymania
jako wyniku dziatania liczby wynoszgcej od X,01 do
X,49 — minimalna liczba posrednikéw pracy to X
0s0Ob zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pra-
cy, a dla liczby wynoszacej od X,50 do X,99 — mini-
malna liczba posrednikow pracy to X+1 osob
zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.

W zwigzku z powyzszym, gdy wynik dziatania
wynosi 5,3 to minimalna liczba posrednikow pracy
po zaokragleniu wynosi 5.

W takim przypadku zgodnie z przepisami ww. roz-
porzgdzenia mozliwe jest zatrudnianie:

— 5 posrednikéw pracy zatrudnionych w petnym

wymiarze czasu pracy,

— dowolnej liczby posrednikéw pracy (wiekszej
niz liczba 5), o ile ich taczny czas pracy prze-
widziany na realizacje ustugi posrednictwa pra-
cy bedzie wynosi¢ co najmniej 5 petnych
wymiaréw czasu pracy (np. 4 posrednikow
moze byc¢ zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy i 2 posrednikow — w potowie pet-
nego wymiaru czasu pracy).

11. Jezeli w PUP zatrudnionych jest 3 posrednikow
pracy w peinym wymiarze czasu, to znaczy, ze
minimalny stan zatrudnienia doradcéw zawodo-
wych w petnym wymiarze czasu pracy wynosi
2 osoby czy 1 osoba w pefnym wymiarze czasu
pracy i 1 osoba w wymiarze '/, etatu?

12. Jak ustala¢ minimalng liczbe doradcoéw zawo-
dowych, specjalistow do spraw rozwoju zawo-
dowego oraz liderow klubow pracy na
podstawie rozporzgdzenia w sprawie warun-
kow?

W § 25 ust. 1 pkt1 rozporzgdzenia w sprawie
warunkow okreslono, ze minimalng liczbe dorad-
cow zawodowych zatrudnionych w petnym wymia-
rze czasu pracy na nastepny rok kalendarzowy ustala
sie proporcjonalnie do minimalnej liczby posredni-
kow pracy. Przepisy dotyczgce proporcjonalnosci
liczby pracownikow realizujgcych poszczegolne ustugi
do minimalnej liczby posrednikow pracy dotyczg
takze minimalnej liczby specjalistéow do spraw roz-
woju zawodowego (§ 42 pkt 1) oraz minimalnej licz-
by lideréw klubu pracy (§ 58 ust. 1 pkt 1).

Przepisy ww. rozporzgdzenia stanowig, ze na
dwoéch posrednikéw pracy (tj. w sytuacji, gdy mini-
malna liczba posrednikéw pracy wynosi 2) zatrud-
nia sie co najmniej:

a) jednego doradce zawodowego w petnym wy-

miarze czasu pracy (§ 25 ust. 1 pkt 2),

b) jednego specijaliste do spraw rozwoju zawo-
dowego zatrudnionego w potowie petnego wy-
miaru czasu pracy (§ 42 pkt 2),

¢) jednego lidera klubu pracy zatrudnionego w po-
towie petnego wymiaru czasu pracy (§ 58 ust. 1
pkt 2),

natomiast przepisy § 11 ust 3 — 7 stosuje sie odpo-
wiednio.

Zgodnie z zasadg proporcjonalnosci wraz ze wzro-
stem minimalnej liczby posrednikéw pracy, tj. licz-
by pracownikéw realizujgcych w danym urzedzie
posrednictwo pracy w petnym wymiarze czasu pra-
cy, nalezy proporcjonalnie zwiekszac liczbe lub wy-
miar czasu pracy pracownikow realizujgcych pozostate
ustugi. Na kazdego nowego posrednika pracy nale-
zy wiec zatrudnic:

a) co najmniej jednego doradce zawodowego

w co najmniej '/, petnego wymiaru czasu pra-
cy,

b) jednego specijaliste do spraw rozwoju zawo-
dowego w co najmniej '/, petnego wymiaru
czasu pracy,

c) jednego lidera klubu pracy w co najmniej
'/, petnego wymiaru czasu pracy,

lub odpowiednio zwiekszy¢ wymiar czasu pracy
dotychczasowych ww. pracownikow, jezeli nie byl
zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy.

Zdaniem Departamentu Rynku Pracy, przy usta-
laniu minimalnej liczby pracownikéw realizujgcych
inne niz posrednictwo pracy ustugi nie nalezy sto-
sowac zaokrgglania do petnych jednostek wskaza-
negow § 11 ust. 3 pkt 2. Celem przepisu dotyczacego
zaokrgglania byto ustalenie minimalnej liczby po-
Srednikow pracy jako liczby catkowitej i utatwienie
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jej pozniejszego wykorzystywania w ustalaniu mi-
nimalnych liczb pracownikow realizujgcych inne niz
posrednictwo pracy ustugi zgodnie z wymagania-
mi dalszych czesci rozporzgdzenia w sprawie wa-
runkow.

Nalezy zatem przyja¢, ze minimalna liczba pra-
cownikow realizujgcych inne niz posrednictwo pra-
cy ustugi jest rzeczywistym wynikiem podziatu
minimalnej liczby posrednikow pracy przez liczbe 2
(w przypadku doradcow zawodowych) lub liczbe 4
(w przypadku specijalistéw do spraw rozwoju zawo-
dowego lub lideréw klubu pracy) zgodnie z reguta-
mi okreslonymi w § 25 ust. 1 pkt 2, § 42 pkt 2 oraz
§ 58 ust. 1 pkt 2.

W zwigzku z powyzszym, zdaniem Departamen-
tu Rynku Pracy, w przypadku gdy minimalna liczba
posrednikow pracy ustalona w powiatowym urze-
dzie pracy wynosi 3, od dnia 1.07.2008 r. urzad ten
powinien zatrudniac:

3 lub wiecej posrednikdw pracy, a ich tgczny

czas pracy na realizacje ustugi posrednictwa

pracy powinien wynosi¢ co najmniej 3 petne
wymiary czasu pracy,

- 2 lub wiecej doradcow zawodowych, a ich
taczny czas pracy na realizacje ustugi porad-
nictwa zawodowego i informacji zawodowej
powinien wynosi¢ co najmniej 1'/, petnego wy-
miaru czasu pracy,

- 1 lub wiecej specjalistow do spraw rozwoju
zawodowego, a ich taczny czas pracy powi-
nien wynosi¢ co najmniej %, petnego wymia-
ru czasu pracy,

— 1 lub wiecej lideréw klubu pracy, a ich tgczny
czas pracy na realizacje pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy powinien wynosi¢ co naj-
mniej ¥/, petnego wymiaru czasu pracy.

13. Czy mozliwe jest zaliczanie pracownika prze-
bywajgcego na urlopie wychowawczym do mi-
nimalnej liczby pracownikoéw realizujacych
podstawowg usfuge rynku pracy, ustalonej
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie warun-
kow?

W § 11 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie warun-
kow okreslono, ze jako ,minimalng liczbe posredni-
kow pracy (Lpp)” nalezy rozumie¢ minimalng liczbe
pracownikow realizujgcych posrednictwo pracy
w petnym wymiarze czasu pracy w nastepnym roku
kalendarzowym w danym powiatowym urzedzie pra-
cy. W taki sam sposob nalezy takze rozumiec¢ po-
jecia: ,minimalna liczba doradcéw zawodowych”
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(§ 25 ust. 1 pkt 1), ,minimalna liczba specjalistow
ds. rozwoju zawodowego” (§ 42 pkt 1) oraz ,mini-
malna liczba lideréw klubu pracy” (§ 58 ust. 1 pkt 1).

Biorgc pod uwage wyktadnie celowosciowg
ww. przepisow, méwigcych o zapewnieniu minimalnej
obsady kadrowej w celu realizacji danej ustugi przez
urzad pracy na porownywalnym poziomie w skali
kraju oraz fakt, ze pracownik przebywajacy na urlo-
pie wychowawczym (lub nieswiadczacy pracy przez
dtuzszy okres z innych powoddw) de facto nie reali-
zuje ustugi — zaliczanie takich oséb do minimalnej
liczby pracownikéw realizujgcych okreslong podsta-
wowag ustuge rynku pracy w rozumieniu ww. rozpo-
rzadzenia ma czysto formalny charakter.

W kazdym takim przypadku, powiatowy urzad
pracy niezwtocznie po ustaleniu koniecznosci zwiek-
szenia minimalnej liczby pracownikow realizujgcych
dang ustuge powinien podjg¢ dziatania w celu uzu-
pemienia stanu zatrudnienia pracownikoéw realizujg-
cych te ustuge np. poprzez zatrudnienie pracownika
na czas okreslony lub na zastepstwo — z zachowa-
niem przepisow regulujgcych nabdr pracownikow
w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

14. Czy mozna uznawac osobe petnigca funkcje
kierownika dziatu (zastepcy dyrektora) za pra-
cownika realizujgcego w petnym wymiarze
czasu pracy ktoras z podstawowych ustug
rynku pracy?

Pracownicy realizujgcy poszczegdine ustugi ryn-

ku pracy zostali wskazani w art. 92, 94, 96, 98

i 99 ustawy o promociji. Przepisy te nie przewidu-

ja kierownika dziatu czy tez zastepcy dyrektora

jako realizatoréw zadan w odniesieniu do ktérej-
kolwiek z podstawowych ustug rynku pracy. Row-
niez rozporzadzenie o zasadach wynagradzania

w zatgczniku nr 3 roztgcznie traktuje kierownicze

stanowiska urzednicze we wszystkich jednostkach

oraz stanowiska urzednicze w urzedach pracy

(w tym stanowiska realizujgce podstawowe ustu-

gi rynku pracy).

15. Czy mozna zaliczy¢ posrednikow pracy - sta-
zystow do minimalnej liczby posrednikow pra-
cy w urzedzie pracy?

Przepisy rozporzgdzenia w sprawie warunkow po-
stugujgc sie pojeciem ,posrednik pracy” uwzgled-
niajg caty ustawowy zakres tego pojecia tj. pod
pojeciem ,posrednik pracy” nalezy rozumie¢ wszyst-
kich pracownikéw, ktorzy zgodnie z art. 92 ust. 1
ustawy o promocji mogg realizowac¢ zadania w za-
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kresie posrednictwa pracy. W taki sam sposob na-
lezy takze rozumieC pojecia: ,doradca zawodowy”
oraz ,specjalista ds. rozwoju zawodowego”.

W zwigzku z tym, do minimalnej liczby pracow-
nikow realizujgcych ktorgkolwiek z ustug nalezy uj-
mowac osoby zatrudnione na wszystkich stanowiskach
wskazanych do realizacji tej ustugi w ustawie o pro-
mocji tj. posrednikdéw pracy — stazystow, posredni-
kow pracy, posrednikow pracy | stopnia oraz
posrednikow pracy |l stopnia.

16. Jaki jest termin dostosowania zatrudnienia
w WUP (CliPKZ) doradcow z wyksztafceniem
psychologicznym?

Rozporzadzenie w sprawie warunkow weszto

w zycie dnia 17 wrzesnia 2007 r. Zgodnie z przepi-

sami tego rozporzadzenia (§ 11 ust. 1, § 25 ust. 1

pkt 1, § 42 pkt 1 oraz § 58 ust. 1 pkt 1) powiatowe

urzedy pracy w terminie do 30 wrzesnia danego
roku sg zobowigzane do ustalenia minimalnych liczb
pracownikow realizujgcych podstawowe ustugi ryn-
ku pracy w tym urzedzie w nastepnym roku kalen-
darzowym.

W rozporzgdzeniu tym zostat zamieszczony przepis

(§ 25 ust. 2), dotyczgcy obsady kadrowej w cen-

trum informaciji i planowania kariery zawodowej, ktory

maowi, iz w centrum zatrudnia sie co najmniej jedne-
go doradce zawodowego z wyksztatceniem psy-
chologicznym, a w przypadku zatrudniania wiekszej
liczby tgczny czas pracy doradcow zawodowych

z wyksztatceniem psychologicznym nie moze byc¢

nizszy niz przewidziany dla jednego pracownika za-

trudnionego w petnym wymiarze czasu pracy.

Jednoczesnie, w zwigzku z tym, ze w § 59 i 60
okreslono, ze powiatowe urzedy pracy i wojewddz-
kie urzedy pracy dostosowujg sie do wymagan roz-
porzgdzenia w zakresie stanu zatrudnienia
pracownikow Swiadczacych wskazane ustugi w ter-
minie do dnia 30 czerwca 2008 r., nalezatoby uznac,
ze wojew0Odzkie urzedy pracy powinny zrealizowac
przepis dotyczacy zatrudniania doradcow zawodo-
wych z wyksztatceniem psychologicznym nie pdz-
niej niz do tego dnia.

17. Jak uzupetniac stan zatrudnienia specjalistow
ds. rozwoju zawodowego, liderow klubu pracy
oraz asystentow EURES pracownikami niespef-
niajgcymi wymagan ustawy o promocji?

18. Czy liderem klubu pracy moze zostac doradca
zawodowy lub posrednik pracy, ktéry wykony-
waf przez rok zadania lidera klubu pracy?

19. Czy jezeli osoba nie ma doswiadczenia moglaby
wykonywac przez 12 miesiecy zadania lidera
klubu pracy na stanowisku referenta lub po-
mocy administracyjno-biurowej, po czym zo-
stac¢ zatrudniona na stanowisku lidera klubu
pracy?

W zwigzku z tym, ze od dnia ustalenia zgodnie
Z rozporzgdzeniem w sprawie warunkéw minimal-
nych liczb pracownikéw realizujgcych podstawowe
ustugi rynku pracy w rozumieniu ustawy o promocji
do dnia, po ktorym urzad pracy jest zobowigzany
do spetnienia minimalnych wymagarn w zakresie stanu
zatrudnienia uptywa okres 9 miesiecy kalendarzo-
wych — nie da sie wykluczy¢ sytuacji, ze w przy-
padkach szczegolnych niektore powiatowe urzedy
pracy z przyczyn od siebie niezaleznych nie bedg
w stanie speti¢ wymagan ww. rozporzgdzenia w za-
kresie stanu zatrudnienia, pomimo tego, ze przed
dniem 30 czerwca danego roku spetniaty ww. wy-
magania. Sytuacje takie mogg by¢ zwigzane np.
Z rozwigzaniem stosunku pracy czy przejsciem na
emeryture lub innymi niezaleznymi od urzedu pracy
przyczynami.

Jedng z istotnych przyczyn niezaleznych od urzedu
pracy w tym zakresie mogg by¢ wymagania wyni-
kajgce z art. 96 ust. 2 ustawy o promocji dotyczace
specjalisty do spraw rozwoju zawodowego oraz wy-
magania dotyczgce lidera klubu pracy, wynikajace
z art. 98 ust. 2. Z takg samg sytuacjg mamy do czy-
nienia w przypadku specijalistow do spraw progra-
mow oraz doradcow EURES i asystentow EURES.

Dla pracownikow tych ww. ustawa nie przewiduje
stanowiska stazysty, jak to ma miejsce w przypadku
posrednikdw pracy czy doradcow zawodowych, sta-
nowi natomiast, ze pracownikiem zatrudnionym na
danym stanowisku moze zosta¢ osoba, ktéra m.in.
wykonywata okreslone zadania przez okres co naj-
mniej 12 miesiecy w publicznych stuzbach zatrud-
nienia, a w przypadku lidera klubu pracy - takze
w Ochotniczych Hufcach Pracy.

W konsekwenciji, kazdy powiatowy urzad pracy,
jesli niezwtocznie po ustaleniu koniecznosci zwiek-
szenia minimalnej liczby specijalistow ds. rozwoju
zawodowego lub liderow klubu pracy podejmie dzia-
tania na rzecz zwiekszenia stanu zatrudnienia — przez
okres co najmniej 3 miesiecy nie ma mozliwosci
spetnienia czesci wymagan ww. rozporzadzenia.

Ponadto w przypadku, gdy powiatowy urzad pracy
przewidywatby zatrudnienie nowego pracownika re-
alizujgcego ktérgkolwiek z ustug — powinien, zda-
niem Departamentu Rynku Pracy, zastosowac
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postepowanie wynikajgce z ustawy o pracownikach sa-
morzgdowych, co moze dodatkowo wydtuzy¢ ten okres.

Zastosowanie tego postepowania nie gwarantu-
je jednak pozyskania odpowiednich kandydatow,
zwitaszcza ze w jego wyniku moze okazac sie, ze
nie zgtosili sie lub nie przeszli go pozytywnie kan-
dydaci spetniajacy warunek dotyczacy wykonywa-
nia okreslonych zadan przez okres co najmniej 12
miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub
OHP (w przypadku lidera klubu pracy).

W zwigzku z powyzszym, zdaniem Departamen-
tu Rynku Pracy, nowozatrudniony pracownik, ktory
nie spemia wytacznie warunku dotyczgcego okresu
wykonywania zadar na okreslonym stanowisku lub
w okreslonym zakresie i bedzie realizowat zadania
w zakresie organizacji szkolen, pomocy w aktyw-
nym poszukiwaniu pracy czy ustugi EURES, w okresie
przejsciowym tj. do czasu, gdy bedzie spetniat rowniez
ww. warunek — powinien by¢ zatrudniony na stano-
wisku urzedniczym tj. referenta lub inspektora, zgodnie
z rozporzadzeniem o zasadach wynagradzania, o ile
do zatrudnienia doszto przed dniem 29.04.2008 r.
Natomiast po tym dniu tj. po wejsciu w zycie rozpo-
rzgdzenia Rady Ministrow z dnia 22 kwietnia 2008 r.
zmieniajagcego rozporzgdzenie o zasadach wyna-
gradzania (Dz.U. Nr 73, poz. 430) pracownik taki
powinien zosta¢ zatrudniony odpowiednio na sta-
nowisku referenta do spraw pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, referenta do spraw szkoleri albo
referenta do spraw EURES. Nalezy jednoczesnie pa-
mietaC, ze w zakresie interpretaciji przepisow doty-
czacych zatrudniania w administracji samorzgdowej
wtasciwym organem jest Ministerstwo Spraw We-
wnetrznych i Administracji.

Jednoczesnie, zdaniem Departamentu Rynku Pra-
cy, sytuacje zwigzane z nie spetnianiem wymagan
ww. rozporzgdzenia z przyczyn niezaleznych od po-
wiatowego urzedu pracy nie powinny skutkowac ne-
gatywnag oceng danego urzedu pracy w zakresie
realizacji przepisow rozporzgdzenia dotyczacych sta-
nu zatrudnienia pracownikéw realizujgcych podsta-
wowe ustugi rynku pracy, o ile dany urzad pracy
niezwtocznie po zaistnieniu okolicznosci skutkujg-
cych mozliwoscig naruszenia przepisoéw w tym za-
kresie, podejmie dziatania na rzecz doprowadzenia
do zgodnosci z obowigzujgcym stanem prawnym.

20. Specjalista ds. rozwoju zawodowego musi mie¢
wyksztafcenie wyzsze magisterskie lub réwno-
rzedne. Jak nalezy rozumie¢ wyksztafcenie row-
norzedne?
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Tytutem zawodowym rownorzednym z tytutem ma-
gistra sg: lekarz medycyny, lekarz dentysta i lekarz
weterynarii.

21. Prosze podac przykiady studiow podyplomo-
wych dla specjalistow ds. rozwoju zawodowe-
go (wymaganych na mocy ustawy o promocji)?

Z uwagi na szeroki zakres oferowanych na rynku
edukacyjnym studiow podyplomowych, przygotowu-
jacych specijalistow takze w zakresie szkolenia za-
wodowego, oraz nie naruszajgc zasad konkurencyjnosci
rynkowej, Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej nie
moze rekomendowac konkretnych uczelni wyzszych
prowadzgcych studia podyplomowe z zakresu roz-
woju zasobow ludzkich. Pragniemy zwrdci¢ natomiast
uwage, ze przed skierowaniem specijalisty ds. roz-
woju zawodowego na wybrane studia, nalezy wni-
kliwie zapoznac¢ sie z proponowanym programem
zaje¢ i wybrac¢ profil studiow odpowiadajgcy aktual-
nemu i przysztemu zakresowi jego pracy. Pozada-
nym bytoby, aby studia obejmowaty zagadnienia
przyktadowo z takich zakresow jak:

— psychologii i socjologii pracy,

— pedagogiki dorostych,

— zarzadzania karierg,

— organizacji i styléw uczenia sie,

— prawa (pracy, edukacji, rynku pracy, zamo-

wien publicznych),

— statystyki i analiz rynku pracy.

22. Czy ukonczenie przez specjaliste ds. rozwoju
zawodowego studiow podyplomowych z zakre-
Su zarzgdzania zasobami ludzkimi (przy spei-
nieniu pozostatych warunkéw zawartych w
ustawie) daje mozliwos¢ ubiegania sie o tytut
samodzielnego specjalisty ds. rozwoju zawo-
dowego?
Tak, o ile studia podyplomowe zawierajg w swo-
im programie zagadnienia wymienione w odpowie-
dzi na pytanie nr 21. Zgodnie z art. 96 ust. 3 ustawy
0 promocji, samodzielnym specjalistg ds. rozwoju
zawodowego moze zosta¢ 0soba, kidra spetnia tgcznie
ponizsze warunki:
— posiada petng zdolnos¢ do czynnosci praw-
nych,
— nie byta karana,
— posiada tytut zawodowy magistra lub rowno-
rzedny,
— przez co najmniej 24 miesigce wykonywata
zadania na stanowisku specjalisty ds. rozwo-
ju zawodowego,
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— ukoriczyta studia podyplomowe z zakresu roz-
woju zasobow ludzkich potwierdzone odpo-
wiednimi dokumentami.

23. Czy osoba z licencjatem i dfugim stazem moze
by¢ specjalistg ds. szkolen? Na jakiej podsta-
wie?

Zmiana ustawy o promociji wprowadzona ustawg
z dnia 28 lipca 2005 r. 0 zmianie ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 164,
poz. 1366) nie zmienita wymagan kwalifikacyjnych
dla wszystkich pracownikéw urzedow pracy, ktére
sg okreslone przepisami wykonawczymi do ustawy
0 pracownikach samorzgdowych. Ustawa o promo-
cji ustanowita jedynie stanowiska do realizacji okre-
slonych zadan w urzedach pracy oraz okreslita dla
nich wymagania niezbedne do zajmowania tych sta-
nowisk. Tymi stanowiskami sg: posrednik pracy, do-
radca zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego,
specjalista ds. programoéw lider klubu pracy, dorad-
ca EURES i asystent EURES.

Tak wiec osoba z licencjatem zatrudniona na sta-
nowisku specijalisty ds. szkolert moze nadal wyko-
nywac swoje zadania. Do powierzenia jej obowigzkow
specjalisty ds. rozwoju zawodowego niezbedne jest
uzupetnienie wyksztatcenia.

24. W mysI pisma DRP nr DRP-V-074-292-AZ/07
dotyczacego zatrudniania asystentow EURES
w PUP, pracownik urzedu moze by¢ zatrudnio-
ny na stanowisku asystenta EURES oraz na in-
nym stanowisku pracy, jezeli wynika to z potrzeb
kadrowo — organizacyjnych PUP. Czy stanowi-
sko takiej osoby to musi by¢ ,,asystent EURES”
czy tez moze by¢ np. ,,posrednik pracy”, a pef-
ni¢ funkcje asystenta?

25. Czy informacja o mozliwosci zatrudnienia na
odrebnym stanowisku asystenta EURES w PUP
oznacza, ze powinno to by¢ stanowisko nie {3-
czone z innymi? Czy wlasciwg jest sytuacja gdy
posrednik pracy sprawuje jednoczesnie funk-
cje asystenta EURES i lidera klubu pracy?

26. Czy osoba moze byc zatrudniona na stanowi-
sku posrednik pracy — asystent EURES lub
ewentualnie na stanowisku posrednik pracy pet-
nigcy funkcje asystenta EURES w PUP?

27. Czy w przypadku, kiedy pracownik zatrudniony
na stanowisku asystenta EURES w zakresie obo-
wigzkéw ma wpisane dziatania w zakresie posred-
nictwa pracy lub innego stanowiska, powinny by¢
okreslone proporcje czasowe na wykonywanie

zadan z zakresu dwoéch stanowisk? Informacja
ta powinna by¢ zawarta w umowie o prace czy
w zakresie obowigzkow?

Rozporzagdzenie w sprawie warunkow naktada
na PUP obowigzek zatrudnienia asystenta EURES
na odrebnym stanowisku, nie precyzuje jednak wy-
miaru etatu. Wymiar etatu pracownika PUP zatrud-
nionego na stanowisku asystenta EURES, zalezy od
potrzeb kadrowo — organizacyjnych i mozliwosci da-
nego PUP.

Do dnia 16 wrzesnia 2007 r. w PUP funkcje asy-
stenta EURES petnit gtéwnie posrednik pracy, zgodnie
z rekomendacjami MPIPS. Od dnia 17 wrzesnia 2007 r.
PUP ma obowigzek zatrudniania co najmniej jedne-
go asystenta EURES. Taki stan kadrowy nalezy do-
stosowac najpdzniej do dnia 30 czerwca 2008 r. Po
tym dniu asystent EURES nie moze by¢ zatrudniony
na stanowisku posrednika pracy i mie¢ wpisane w za-
kres obowigzkow petnienie funkcji asystenta EURES,
zwiaszcza ze od dnia 29.04.2008 r. weszto w zycie
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 22 kwietnia
2008 r. zmieniajgce rozporzgdzenie o zasadach wy-
nagradzania (Dz.U. Nr 73, poz. 430), ktére wprowa-
dzito w powiatowym urzedzie pracy stanowisko
asystenta EURES.

28. Czy w zwigzku ze standardami istnieje koniecz-
nos¢ zatrudnienia w WUP osoby na stanowi-
sku wojewddzkiego asystenta EURES?
Zgodnie z rozporzadzeniem sprawie warunkow
WUP ma obowigzek zatrudnienia:
- co najmniej 1 doradcy EURES w petnym wy-
miarze czasu pracy i kazdego nastepnego
doradcy EURES w co najmniej potowie pet-
nego wymiaru czasu pracy. Wyjatek stanowi
sytuacja gdy WUP nie moze zatrudni¢ dorad-
cy EURES, wéwczas w WUP musi by¢ za-
trudniony co najmniej 1 asystent EURES
W petnym wymiarze czasu pracy;
— co najmniej 1 asystenta EURES pracujgcego:
® W CO najmniej potowie petnego wymiaru cza-
su pracy — gdy w WUP zatrudniony jest juz
doradca EURES,

® w petnym wymiarze czasu pracy — gdy w WUP
nie ma zatrudnionego doradcy EURES.

Z tego wynika, ze w WUP musi by¢ zatrudniony
asystent EURES, bez wzgledu na to czy w WUP
jest juz zatrudniony doradca EURES czy nie. Taki
stan kadrowy nalezy dostosowac najpozniej do dnia
30 czerwca 2008 .
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A. 2. tACZENIE STANOWISK

29. Czy posrednik pracy zgodnie z obowigzujacy-
mi przepisami moze rejestrowac¢ osoby bezro-
botne i poszukujgce pracy wykonujgc
jednoczesnie zadania posrednictwa pracy?

30. Czy posrednik pracy ma w obowigzkach reje-
stracje bezrobotnych, zaznaczajac, ze wykonuje
wszystkie inne zadania wilasciwe dla posred-
nika pracy? (rejestruje, wydaje skierowania do
pracodawcow, analizuje kwalifikacje bezrobot-
nych — wybiera osoby pod oferty, rozpatruje
wnioski na szkolenia, staz).

31. Czy zatrudnienie posrednika pracy w peinym
wymiarze czasu pracy oznacza, Ze w zakresie
czynnosci nie moze mie¢ innych obowigzkéw
niz wynikajgce ze standardu ustugi posrednic-
twa pracy, np. takich jak: organizacja stazy, spo-
rzgdzanie umow?

32. Jakie stanowiska pracy wystepujgce w urze-
dach pracy mozna taczy¢ ze stanowiskiem do-
radcy zawodowego lub posrednika, tak zeby
faczenie zadan umozliwiato uzyskanie licencji
po spetnieniu innych przestanek wynikajgcych
z ustawy?

33. Czy mozna fgczy¢ zadania posrednika pracy,
np. stanowisko posrednika pracy - '/, etatu
i stanowisko ds. rejestracji bezrobotnych —
'/, etatu?

34. Czy mozna faczy¢ zadania doradcy zawodowe-
go '/, etatu i stanowisko ds. rejestracji bezro-
botnych na '/, etatu?

35. Czy doradca zawodowy | stopnia moze w za-
kresie czynnosci mie¢ zapisane takze zadania
lidera klubu pracy oraz specjalisty ds. rozwo-
ju zawodowego i czy moze realizowac standar-
dy w tym zakresie?

36. Co w przypadku, gdy jedna osoba ma angaz
jako asystent EURES a dodatkowo wykonuje
inne czynnosci wykraczajgce poza ustugi ryn-
ku pracy, zlecane przez przetozonych?

37. Czy zgodne jest ze standardami, ze specjalista
ds. rozwoju zawodowego zajmuje sie dotacjami,
kontrola dziatalnosci gospodarczych i zakladow
w zakresie tworzenia miejsc pracy po otrzyma-
niu dotacji, doposazeniami, pracami interwencyj-
nymi czy pracami spolecznie uzytecznymi?

Przepisy dotyczgce stanu zatrudnienia dotyczg

pieciu kategorii pracownikdéw wskazanych w art. 92,

94, 96, 98 i 99 ustawy o promociji. Zgodnie z tymi
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przepisami, zadania w poszczegolnych zakresach
realizujg odpowiednio:

1) posrednictwo pracy: posrednik pracy — sta-
zysta, posrednik pracy, posrednik pracy | stop-
nia oraz posrednik pracy Il stopnia,

2) ustugi EURES: doradca EURES i asystent
EURES,

3) poradnictwo zawodowe i informacja zawodo-
wa. doradca zawodowy — stazysta, doradca
zawodowy, doradca zawodowy | stopnia oraz
doradca zawodowy |l stopnia,

4) organizacja szkolen: specijalista ds. rozwoju
zawodowego i samodzielny specjalista ds. roz-
woju zawodowego,

5) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy -
lider klubu pracy.

Podstawowe zadania w ww. zakresach wynikajg

Z przepisOw ustawy o promocji dotyczgcych po-
szczegoélnych ustug (np. dla posrednictwa pracy —
z art. 36 ust. 1) oraz rozporzgdzenia w sprawie wa-
runkow i rozporzgdzenia w sprawie standardow. Dzia-
tania zwigzane z rejestracjg osoby bezrobotnej lub
poszukujgcej pracy czy realizacjg réznych form ak-
tywizacji (np. obstuga stazy, prac spotecznie uzy-
tecznych, itp.) nie znajdujg odzwierciedlenia
w przepisach dotyczacych posrednictwa pracy
i wzwigzku z tym, zdaniem Departamentu Rynku
Pracy, nie powinny by¢ traktowane jako zadania po-
Srednika pracy.

Pracodawca moze jednak dowolnie okresli¢ za-
kres obowigzkéw pracownika zatrudnionego na sta-
nowisku realizujgcym dang ustuge np. zatrudnionego
jako posrednik pracy czy doradca zawodowy. Ozna-
cza to, ze pracownik zatrudniony na stanowisku re-
alizujgcym dang ustuge (np. na stanowisku posrednika
pracy) moze mie¢ w zakresie obowigzkow takie za-
dania, ktére wykraczajg poza dang ustuge (np. nie
sg posrednictwem pracy czy poradnictwem zawo-
dowym). Jednoczesnie wszelkie uzupetniajgce za-
kresy obowigzkéw nie mogag by¢ zastrzezone dla
innych pracownikéw urzedu pracy o ktérych mowa
w art. 91 ustawy o promocji i nie mogg by¢ dominu-
jace tj. nie wymagaja zaangazowania czasu pracy
wiekszego niz potowa wymiaru czasu pracy tego
pracownika.

W zwigzku z tym zastrzezeniem, nie nalezy ta-
czy¢ zatrudnienia na stanowisku posrednika pracy
z dodatkowg realizacjg ktorejkolwiek z innych ustug
rynku pracy, z wyjatkiem ustug EURES, ktére zgod-
nie z definicjg ustawowg sg w szczegdlnosci po-
Srednictwem pracy. Oznacza to, ze osoba zatrudniona
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jako posrednik pracy nie moze wykonywa¢ dodat-
kowych zadan z zakresu poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej czy pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy lub organizacji szkolen.

Ponadto, w przypadku zatrudniania wytacznie
minimalnej liczby posrednikéw pracy i wykonywa-
nia przez nich innych zadan (niebedacych posred-
nictwem pracy w rozumieniu ustawy o promocji —
zaréwno liczba posrednikdw pracy jak i wymiar czasu
pracy przeznaczany na posrednictwo pracy powi-
nien by¢ zwiekszony proporcjonalnie do czasu pra-
Cy przeznaczanego przez posrednikow pracy na
zadania niebedgce posrednictwem pracy w ww. ro-
zumieniu, tak aby zaréwno liczba posrednikow pra-
cy jak itaczny wymiar ich czasu pracy, przeznaczany
na posrednictwo pracy odpowiadat wartosci mini-
malnej liczby posrednikéw pracy (L ).

Takie samo podejscie nalezatoby stosowac¢ wo-
bec pozostatych stanowisk realizujgcych inne pod-
stawowe ustugi rynku pracy w przypadku tgczenia
roznych zakresow obowigzkéw w ramach jednego
stanowiska pracy.

38. Czy doradca zawodowy moze jednoczesnie wy-
konywac obowiagzki lidera klubu pracy? Czy
moze swiadczyc¢ te usfuge w ramach umowy
zlecenia swojemu urzedowi?

39. Czy doradca zawodowy pracujgcy na etacie do-
radcy zawodowego w urzedzie pracy, moze pro-
wadzi¢ w ramach projektow unijnych EFS,
warsztaty grupowe dla beneficjantow nazwa-
ne ,,zajeciami aktywizacyjnymi”, czy jest to za-
rezerwowane tylko dla liderow klubow pracy?
Zajecia dotyczg takich zagadnien jak: samopo-
znanie, okreslanie wlasnego potencjatu zawo-
dowego, metody szukania pracy, radzenie sobie
ze stresem, asertywnos¢é, autoprezentacja, roz-
mowy symulacyjne z pracodawcg, opracowa-
nia dokumentow aplikacyjnych.

Zgodnie z art. 98 ustawy o promocji zadania z za-
kresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy wy-
konujg liderzy klubow pracy, natomiast zgodnie
z art. 94 ust. 1 ww. ustawy zadania w zakresie po-
radnictwa zawodowego i informacji zawodowej re-
alizuje doradca zawodowy. Zaréwno lider klubu pracy,
jak i doradca zawodowy nalezg do pracownikow
publicznych stuzb zatrudnienia wymienionych w art. 91
ww. ustawy.

Liderzy klubéw pracy oraz doradcy zawodowi sg
pracownikami powiatowych urzeddw pracy, kidre zgodnie
z art. 33 b pkt 2 ustawy o pracownikach samorzado-

wych stanowig jednostki organizacyjne powiatu. Zgodnie
z art. 2 pkt 4 ww. ustawy pracownicy samorzgdowi
zatrudniani sg na podstawie umowy 0 prace.

Kodeks pracy okresla, iz w wyniku zawarcia umowy
0 prace powstaje, pomiedzy pracownikiem a pra-
codawcg, stosunek pracy w ramach ktoérego pra-
cownik zobowigzuje sie Swiadczy¢ osobiscie na rzecz
pracodawcy prace w miejscu i czasie przez niego
okreslonym i pod jego kierownictwem a pracodaw-
ca zobowiagzuje sie do zaptaty odpowiedniego wy-
nagrodzenia. Stosunek pracy nie zostaje natomiast
nawigzany w przypadku umowy — zlecenia, czy umowy
0 dzieto.

W zwigzku z powyzszym nie mozna zatrudni¢
osoby na stanowisku lidera klubu pracy, czy na sta-
nowisku doradcy zawodowego na podstawie umo-
wy innej niz umowa o prace. Nie mozna takze
wykonywac zadan lidera klubu pracy bedac zatrud-
nionym na stanowisku doradcy zawodowego.

Natomiast w przypadku warsztatow czy zaje¢ ak-
tywizacyjnych prowadzonych w ramach projektu EFS,
ktorego realizatorem nie jest powiatowy urzad pra-
cy, za kwestie doboru wtasciwych oséb do realizo-
wania tych zadan w projekcie odpowiada
wnioskodawca projektu.

A. 3. ZLECANIE UStUG

40. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie warun-
kow urzad pracy bedzie musiaf zatrudnic co naj-
mniej 3 osoby na caly etat na stanowisku lidera
klubu pracy. Obecnie w powiecie pracuje 3 li-
deréow w innych instytucjach, z ktérymi urzad
pracy na biezgco wspoéipracuje oraz udziela im
pomocy organizacyjnej. Osobg koordynujgcg
prace liderow jest pracownik urzedu pracy.
W zwigzku z tym czy istnieje mozliwos¢ uzna-
nia, Zze ww. liderzy dziataja w ramach wykony-
wania przepisow ww. rozporzadzenia czy tez
istnieje koniecznos¢ zatrudnienia przez urzad
pracy dodatkowych pracownikow na stanowi-
skach lideréw klubu pracy?

Zgodnie z art. 35 ustawy o promocji pomoc w ak-
tywnym poszukiwaniu pracy jest jedng z podstawo-
wych ustug rynku pracy, ktére wykonywane sg przez
publiczne stuzby zatrudnienia zgodnie ze standar-
dami ustug rynku pracy. Warunki niezbedne do re-
alizacji standarddéw ustug rynku pracy okresla
rozporzadzenie w sprawie warunkéw. Zgodnie z § 58
tego rozporzgdzenia liczbe liderdw klubu pracy, ktorzy
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realizujg w powiatowym urzedzie pracy ustuge po-
moc w aktywnym poszukiwaniu pracy ustala sie
proporcjonalnie do liczby posrednikow pracy, za-
trudnionych w danym urzedzie; mianowicie na kaz-
dych dwdch posrednikéw pracy zatrudnionych
W pemnym wymiarze czasu pracy zatrudnia sie co
najmniej jednego lidera klubu pracy, w co najmnie;
potowie wymiaru czasu pracy. Tres¢ tego przepisu
pozostaje w bezposrednim zwigzku z art. 34
ww. ustawy i ma na celu zagwarantowanie przez
powiatowy urzad pracy odpowiedniej liczby pra-
cownikow, ktérzy mogg pomoc osobom zarejestro-
wanym w nabyciu umiejetnosci poszukiwania pracy,
jesli urzad pracy nie ma mozliwosci zapewnienia
im odpowiedniego zatrudnienia poprzez ustuge po-
Srednictwa pracy.

Ustawa o promocji w art. 6 ust. 8 moéwi, ze pu-
bliczne stuzby zatrudnienia mogg zleca¢ wybranym
instytucjom niektére zadania okreslone w ustawie.
Dalej w art. 24 ust. 1 mowa jest o tym, ze marszatek
wojewodztwa lub starosta w ramach srodkéw okre-
Slonych w budzecie danego samorzgdu moze zle-
Ci¢ realizacje ustug rynku pracy, o ktérych mowa
w art. 35 ust. 1. Zlecenie wykonywania ustug rynku
pracy odbywa sie po przeprowadzeniu otwartego
konkursu ofert lub przez zakup tych ustug na zasa-
dach iw trybie okreslonych w przepisach o zamo-
wieniach publicznych (art. 24 ust. 2).

Odnoszac sie zatem do ww. pytania dotyczace-
go watpliwosci czy powiatowy urzad pracy spetnia
wymagania okreslone w § 58 rozporzgdzenia w spra-
wie warunkow, nalezy stwierdzi¢, iz zalezy to od
tego czy spetniony zostat wymog okreslony w art. 24
ustawy o promociji. Jesli urzad, w catosci lub w cze-
sci, zlecit innej instytuciji realizacje swoich ustawo-
wych zadan z zakresu pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, w trybie okreslonym w art. 25
oraz 27 — 32 ustawy, to nalezy przyjac, iz ta instytu-
cja w zastepstwie urzedu zadania te realizuje i tym
samym per analogiam moze mie¢ zastosowanie za-
sada, o ktérej mowa w § 11 ust. 7 rozporzadzenia
w sprawie warunkow.

Nalezy tu jeszcze zwrdci¢ uwage, iz ustawa z dnia
24 sierpnia 2007 roku o zmianie ustawy 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz o zmia-
nie niektérych innych ustaw (Dz.U. Nr 176, poz. 1243),
ktora weszta w zycie 26 pazdziernika 2007 roku,
w art. 24 dodata ust. 1a, w ktérym zawarty jest nowy
przepis mowigcy, iz marszatek wojewodztwa lub sta-
rosta przy zlecaniu ustug rynku pracy, o ktorych
mowa w art. 35 ust. 1 zapewnia ich realizacje zgod-
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nie ze standardami ustug rynku pracy. Nalezy przez
to rozumiec, ze urzad pracy zlecajac w catosci lub
czesci ustuge pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
innej instytucji rynku pracy musi zagwarantowac, iz
ustuga ta realizowana bedzie przez te instytucje zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci
Z ww. rozporzgdzeniem oraz z rozporzadzeniem
w sprawie standardow.

A. 4. LICENCJE ZAWODOWE

41. Czy osoba, ktora na stanowisku lidera klubu
pracy przez 12 miesiecy wykonywata zadania
z zakresu poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej (uwzglednione w zakresie czynnosci)
moze ubiegac sie o licencje doradcy zawodo-
wego?

Od dnia wejscia w zycie ustawy z dnia 24 sierp-
nia 2007 r. o zmianie ustawy o promociji, tzn. od
26 pazdziernika 2007 r., zmianie ulegt przepis okre-
slajgcy wymagania, jakie spetnic musi pracownik
publicznych stuzb zatrudnienia, aby méc otrzymac
licencje zawodowg doradcy zawodowego.

W zwigzku z tym zgodnie z art. 94 ust. 2 ustawy
0 promociji licencje zawodowg doradcy zawodowe-
go moze otrzymac osoba, kitdra: posiada petng zdol-
nos$¢ do czynnosci prawnych, nie byta karana, posiada
wyzsze wyksztatcenie, wykonywata zadania na sta-
nowisku doradcy zawodowego-stazysty, w zakresie
poradnictwa zawodowego przez okres Cco najmnie;
12 miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia
oraz posiada obywatelstwo polskie lub wykaze sie
znajomoscig jezyka polskiego wystarczajgcg do wy-
konywania zadan.

42. Czy doradca zawodowy i posrednik pracy nie
beda mieli problemu z otrzymaniem licencji jesli
beda zatrudnieni na '/, etatu?

43. Czy osoba zatrudniona w powiatowym urzedzie
pracy w pofowie czasu pracy na stanowisku
asystenta EURES i w pofowie czasu pracy na
stanowisku posrednika pracy — stazysty, be-
dzie mogla ubiegac sie po 12 miesigcach pra-
cy o licencje posrednika pracy?

Ustawodawca nie okreslit wymaganego do otrzy-
mania licencji zawodowej wymiaru czasu pracy, na
jaki zatrudniony musi by¢ pracownik, aby mogt
otrzymac licencje zawodowag. Niezbedne jest jednak

zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w art. 92

lub 94 ustawy o promocii.
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44. Do tej pory pracowafam na etacie posrednika
pracy z wykonywaniem obowigzkoéw asystenta
EURES, teraz przesziam na peiny etat asystenta
EURES. Czy przewiduje sie wprowadzenie li-
cencji dla tego stanowiska? Analogicznie sy-
tuacja przedstawia sie w przypadku doradcow,
ktorzy maja peten etat jako lider Klubu Pracy.
Jak tacy pracownicy majg starac sie o licencje
1 i Il stopnia posrednika pracy i analogicznie
doradcy zawodowego?

Obowigzujgce przepisy stanowig, iz pracowni-
kom zatrudnionym na stanowisku asystenta EURES
lub lidera klubu pracy nie sg przyznawane licencje
zawodowe. Zgodnie z art. 93 ust. 2 i 95 ust. 2 usta-
wy 0 promociji licencje zawodowe nadawane sg wy-
tgcznie posrednikom pracy i doradcom zawodowym.
Nie jest przewidywane rozszerzenie przepiséw do-
tyczgcych nadawania licencji zawodowych na in-
nych pracownikéw urzeddw pracy.

Zgodnie z art. 92 ust. 4 pkt 1 cytowanej ustawy
posrednikiem pracy | stopnia moze zosta¢ osoba
spetniajgca tgcznie warunki, o ktérych mowa w ust.
2 powyzszego artykutu, i ktéra posiada co najmniej
24-miesieczny staz pracy na stanowisku posredni-
ka pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia. Po-
Srednikiem pracy Il stopnia moze zosta¢ osoba,
spetniajgca tgcznie warunki, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 1, 2 i 5 powyzszego artykutu, ktéra posiada
tytut zawodowy magistra lub inny rownorzedny, po-
siada co najmniej 36-miesieczny staz pracy na sta-
nowisku posrednika pracy | stopnia w publicznych
stuzbach zatrudnienia oraz ukonczyta studia pody-
plomowe w zakresie posrednictwa pracy.

Zgodnie z art. 94 ust. 4 pkt 1 ustawy o promocji
doradcg zawodowym | stopnia moze zosta¢ osoba
spetniajgca tgcznie warunki, o ktérych mowa w ust.
2 powyzszego artykutu, i ktdra posiada co najmniej
24-miesieczny staz pracy na stanowisku doradcy
zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia
i ukoniczone studia magisterskie lub co najmnie;
12-miesieczny staz pracy na stanowisku doradcy
zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnie-
nia i ukoriczone studia magisterskie z zakresu psy-
chologii lub poradnictwa zawodowego. Doradcg
zawodowym |l stopnia moze zosta¢ osoba, spet-
niajgca tgcznie warunki, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 1, 2 i 5 powyzszego artykutu, ktora ukonczyta
studia podyplomowe z zakresu poradnictwa za-
wodowego oraz posiada co najmniej 36-miesiecz-
ny staz pracy na stanowisku doradcy zawodowego
| stopnia.

Zakres zadan pracownika powinien by¢ zgodny
z nazwg stanowiska pracy, okreslonego w umo-
wie o0 prace. Niewtasciwym jest zatem zatrud-
nianie pracownika na okreslonym stanowisku
i powierzanie mu wykonywania zadan, ktére wy-
konywa¢ powinna osoba zatrudniona na innym
stanowisku.

45. Czy mozna nadac licencje podstawowg po-
srednikowi pracy lub doradcy zawodowemu,
ktorzy wykonywali zadania z zakresu posred-
nictwa pracy albo poradnictwa zawodowego
w peinym wymiarze czasu pracy jako bezro-
botni stazysci, zgodnie zumowg i programem
stazu, z ktérego wynika, ze wykonywali zada-
nia zgodnie z ustawg o promocji w ww. zakre-
sie pod nadzorem odpowiednio posrednika lub
doradcy?

Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 34 ustawy o promocji
staz oznacza nabywanie przez bezrobotnego umie-
jetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez
realizowanie zadan w miejscu pracy bez nawigza-
nia stosunku pracy z pracodawca.

Posrednicy pracy oraz doradcy zawodowi sg pra-
cownikami urzedow pracy, ktore zgodnie z art. 33 b
pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych sta-
nowig jednostki organizacyjne samorzadu terytorial-
nego. Zgodnie z art. 2 pkt 4 tej ustawy pracownicy
samorzgdowi zatrudniani sg na podstawie umowy
0 prace.

Kodeks pracy okresla, iz w wyniku zawarcia umowy
0 prace powstaje pomiedzy pracownikiem a praco-
dawca stosunek pracy, w ramach ktérego pracow-
nik zobowigzuje sie swiadczy¢ prace okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy prace w miejscu i czasie
przez niego okreslonym i pod jego kierownictwem,
a pracodawca zobowigzuje sie do zatrudniania pra-
cownika za wynagrodzeniem.

W zwigzku z powyzszym nie mozna zatrudnic¢
osoby na stanowisku posrednika pracy, czy na sta-
nowisku doradcy zawodowego na podstawie umo-
wy innej niz umowa o prace.

Oznacza to, iz tylko pracownicy zatrudnieni na
stanowisku posrednik pracy - stazysta lub dorad-
ca zawodowy — stazysta przez okres co najmniej
12 miesiecy mogg ubiegac sie o licencje zawodo-
wg posrednika pracy lub doradcy zawodowego.
Organizacja stazu w rozumieniu art. 53 ustawy
0 promocji na stanowiskach realizujgcych ustugi
rynku pracy stanowi naruszenie art. 91 — 99 ww.
ustawy.
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46. Jezeli ukoriczylam studia magisterskie na kie-
runku doradztwo zawodowe, to czy musze po
kilku latach robi¢ ponownie studia, juz pody-
plomowe, ale na tym samym kierunku (doradz-
two zawodowe)? Czy mogtabym ukonczyé
studia podyplomowe ale np.: na kierunku me-
nager personalny lub inny kierunek pokrewny
do doradztwa zawodowego?

Zgodnie z art. 94 ust. 5 ustawy o promociji do-
radcg zawodowym |l stopnia moze zosta¢ osoba,
spetniajgca tgcznie warunki, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 1, 2 i 5 cytowanego artykutu, ktéra ukoriczyta
studia podyplomowe z zakresu poradnictwa za-
wodowego oraz posiada co najmniej 36-miesiecz-
ny staz pracy na stanowisku doradcy zawodowego
| stopnia.

Decyzja o podjeciu lub wyborze kierunku stu-
diéw podyplomowych jest decyzjg indywidualna.
Biorgc pod uwage, ze kazda dyscyplina sie rozwija,
kazdy doradca zawodowy (takze absolwent stu-
diow magisterskich na kierunku doradztwo zawo-
dowe) powinien aktualizowa¢ swojg wiedze
i doskonali¢ umiejetnosci w zakresie poradnictwa
zawodowego.

Jesli doradca zawodowy jest zainteresowany uzy-
skaniem licencji Il stopnia powinien doskonali¢ sie

w formie studidow podyplomowych. Oferta studidw
podyplomowych jest bardzo bogata, istnieje mozli-
wos¢ wybrania kierunku w zakresie poradnictwa za-
wodowego prezentujgcego zagadnienia, ktére nie
byty objete programem studiow magisterskich.

47. Czy licencja zawodowa nadawana przez woje-
wode liczy sie od chwili jej nadania czy od chwili
angazu przez dyrektora? Czy z chwilg uzyska-
nia licencji zawodowej dyrektor zobowigzany
jest do nadania angazu?

Zgodnie z art. 93 ust. 1195 ust. 1 ustawy o pro-
mociji licencje zawodowg posrednika pracy lub do-
radcy zawodowego okreslonego stopnia nadaje
wojewoda w drodze decyzji administracyjnej, na wnio-
sek zainteresowanej osoby.

Intencjg ustawodawcy byto, aby nadanie przez
wojewode licencji zawodowej okreslonego stopnia
skutkowato awansem pracownika poprzez zatrud-
nienie go na wyzszym stanowisku, zgodnym ze stop-
niem posiadanej licencii.

Staz pracy niezbedny do udokumentowania za-
trudnienia na danym stanowisku przy ubieganiu sie
o licencje zawodowg wyzszego stopnia liczony jest
od dnia zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym
z licencja.
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B. PODSTAWOWE POJECIA

B. 1. STAWIENNICTWO »
— GOTOWOSC — DOBROWOLNOSC

Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy 0 promocji
osoba bezrobotna to osoba zdolna i gotowa do pod-
jecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej. Reje-
strujgc sie w urzedzie pracy kazda osoba wyraza
tym samym wole korzystania z przystugujgcego jej
ustawowo prawa do pomocy panstwa w poszuki-
waniu zatrudnienia i aktywizacji zawodowej.

Pomoc ta Swiadczona jest przez urzedy pracy
zgodnie z art. 34 ustawy o promocji i w pierwszej
kolejnosci realizowana jest z wykorzystaniem po-
Srednictwa pracy, a w przypadku braku mozliwosci
zapewnienia przez urzad pracy propozyciji odpo-
wiedniego zatrudnienia z wykorzystaniem innych form
aktywizacji zawodowe;.

Osoba zarejestrowana jako bezrobotna, zgodnie
z art. 33 ust. 3 ustawy o promocji ma obowigzek
zgtaszania sie do powiatowego urzedu pracy w wy-
znaczonych terminach w celu potwierdzenia goto-
wosci do podjecia pracy. Z kolei urzgd pracy ma
obowigzek pozyskiwania ofert pracy od pracodaw-
cow i przedktadania ich osobie bezrobotnej po do-
konaniu, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 16, oceny czy
oferty spetniajg wymaganie odpowiedniej pracy dla
tej osoby.

Jesli urzad pracy nie moze przedstawi¢ bezro-
botnemu oferty pracy dla niego odpowiedniej, ma
obowigzek udzielenia mu pomocy w inny sposob, naj-
bardziej odpowiadajgcy potrzebom danej osoby. W tym
celu ustawa przewiduje odrebne od posrednictwa
pracy ustugi rynku pracy, instrumenty i formy aktywi-
zacji. Powiatowy urzad pracy zobowigzany jest za-
tem do biezgcej analizy sytuacji osoby bezrobotnej
i podejmowania dziatar ukierunkowanych na skuteczng
pomoc w wyjSciu bezrobotnego ze stanu bezrobocia
i powrotu do zatrudnienia (rozporzadzenie w sprawie
standardéw - Cz. | — pkt 10.1).

Wobec powyzszego kazdy termin wyznaczony
osobie bezrobotnej jako termin stawiennictwa w po-

wiatowym urzedzie pracy powinien wigzac sie z kon-
kretng propozycjg pomocy dla tej osoby tzn.: przed-
stawieniem oferty pracy, oferty stazu, szkolenia, porady
zawodowej itd. Urzad pracy nie powinien wzywac
bezrobotnego do stawiennictwa w urzedzie wytgcz-
nie w celu potwierdzenia gotowosci do pracy, nie
majac mu nic do zaproponowania. Natomiast powi-
nien wzywa¢ go zawsze wtedy, gdy ma dla niego
propozycje pomocy, nawet jesli to miatoby by¢ kil-
ka razy w miesigcu.

Jesli wiec urzad pracy chce zaproponowac bez-
robotnemu jakas z form pomocy przewidzianej ustawa
i wyznacza termin stawiennictwa u posrednika pra-
cy, doradcy zawodowego lub innego pracownika,
ktory przedstawi propozycje pomocy lub sam jej
moze bezrobotnemu udzieli¢, niestawienie sie bez-
robotnego w wyznaczonym terminie bez uzasad-
nionego powodu powinno skutkowac¢ pozbawieniem
go statusu zgodnie z art. 33 ust. 4 ustawy 0 promo-
cji. W kazdym takim przypadku brak stawiennictwa
traktowany by¢ powinien jak brak gotowosci do pod-
jecia pracy lub podijecia aktywnosci zwiekszajgcej
mozliwos¢ jej uzyskania, przewidzianej w ustawie
O pPromocii.

W rozporzadzeniu w sprawie standardéw wielo-
krotnie mowa jest 0 wyznaczeniu terminu stawien-
nictwa lub okresleniu terminu konkretnego zdarzenia.
Przez zdarzenie rozumie¢ tu nalezy: porade indywi-
dualng lub grupowg zajecia aktywizacyjne oraz szko-
lenie. W przypadku poradnictwa zawodowego,
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy i szkole-
nia wyznaczenie terminu kolejnego spotkania z pra-
cownikiem realizujgcym dang ustuge poprzedza
zawsze propozycja skorzystania przez bezrobotne-
go z danej formy aktywizacji (patrz Cz. | — pkt 9.6,
Cz. Il - pkt 1.6 lit.e, lit.g, lit.j, pkt 2.5, Cz. IV — pkt
212, Cz.V — pkt 1.1, pkt 1.2 i in.).

Jesli urzad pracy na jakimkolwiek etapie udzie-
lania pomocy w aktywizacji bezrobotnego nadal nie
moze przedstawi¢ bezrobotnemu propozycji odpo-
wiedniej pracy, odmowa skorzystania z proponowa-
nej formy aktywizacji bez uzasadnionego powodu
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oznacza brak gotowosci do podjecia pracy i powin-
na skutkowac wykresleniem z rejestru bezrobotnych.

48. Czy osoba w dniu rejestracji moze zgtosic brak
gotowosci do podjecia pracy?

Zgodnie z definicjg ustawowa (art. 2 ust. 1 pkt 2
ustawy o promocji) pod pojeciem ,bezrobotny” na-
lezy rozumieC osobe niezatrudniong i niewykonuja-
cq innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowg do
podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
obowigzujgcym w danym zawodzie lub stuzbie albo
innej pracy zarobkowej. W zwigzku z powyzszym
osoba bezrobotna nie ma mozliwosci zgtoszenia braku
gotowosci do podjecia pracy w trakcie rejestracii
czy bezposrednio po zarejestrowaniu, gdyz zacho-
dzitoby domniemanie, ze oswiadczyta nieprawde
w trakcie rejestracji.

Innymi stowy nie istnieje mozliwos¢ zarejestro-
wania jako bezrobotnego takiej osoby, ktéra zgta-
sza brak gotowosci do podijecia pracy podczas
rejestracji, taka osoba mogtaby zosta¢ zarejestro-
wana wytgcznie jako osoba poszukujgca pracy.

49. Czy wielokrotne zgfaszanie braku gotowosci do
podjecia pracy moze by¢ podstawag do wyreje-
strowania osoby bezrobotnej? lle razy osoba
bezrobotna moze zglosi¢ brak gotowosci brak
gotowosci do podjecia pracy?

Wszystkie osoby zarejestrowane jako bezrobot-
ne maja, zgodnie z art. 33 ust. 3 ustawy o promocji,
obowigzek zgtaszania sie do wtasciwego powiato-
wego urzedu pracy w wyznaczonych terminach
w celu potwierdzenia swojej gotowosci do podje-
cia pracy. Ustawa nie okresla natomiast ile razy bez-
robotny moze zgtosi¢ brak gotowosci do pracy po
zarejestrowaniu sie w urzedzie.

Nieusprawiedliwiony brak stawiennictwa skutku-
je, zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 4), pozbawieniem
statusu bezrobotnego na okres 90 dni. Ustawa
w art. 75 ust. 3 przewiduje jednak mozliwos¢ zgto-
szenia braku gotowosci do podjecia pracy w okre-
sie krotszym niz 30 dni. Jesli osoba posiadajgca
status bezrobotnego zawiadomi powiatowy urzad
pracy O sytuacji powodujgcej brak gotowosci do
pracy, urzgd pracy nie moze pozbawic jej wowczas
statusu bezrobotnego. Powziecie przez bezrobot-
nego informacji o okresowym braku gotowosci do
pracy wymaga bezzwtocznego zawiadomienia o tym
fakcie urzedu pracy.

Osoba bezrobotna ktéra zgtasza sie do urzedu
pracy, w wyznaczonym terminie poswiadcza tym sa-
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mym, ze jest zdolna i gotowa do podjecia pracy.
Jesli wiec w czasie spotkania, w sytuacji gdy pra-
cownik urzedu pracy przedtozy jej propozycje od-
powiedniej pracy lub innej pomocy osoba ta, aby
uzasadni¢ odmowe przyjecia przedtozonej propo-
zycji informuje o swoim braku gotowosci do pracy,
to traktowane by¢ to powinno jak odmowa przyjecia
propozycji pomocy w rozwigzaniu problemu, z kto-
rym bezrobotny zgtosit sie do urzedu pracy i skut-
kowac¢ powinno konsekwencjami, o ktérych mowa
jest art. 33 ust. 4 ustawy o promocji.

50. Czy przepis Czesci | — pkt 10.2 standardu po-
Srednictwa pracy ma zastosowanie do urzedow
pracy, ktore wyznaczajg co miesigc terminy sta-
wiennictwa zaréwno dla osob z prawem do za-
sitku i bez prawa do zasitku?

Terminy stawiennictwa bezrobotnego w urzedzie
pracy powinny by¢ wyznaczane stosownie do pro-
pozycji, jakie urzad pracy zamierza mu przedsta-
wic. Jezeli urzad pracy posiada wiele ofert pracy
odpowiedniej dla tej osoby lub proponuje inne for-
my aktywizacji, powinien wzywac jg do stawiennic-
twa tak czesto jak to jest niezbedne, aby mdc jej
skutecznie pomoéc w znalezieniu zatrudnienia oraz
zrealizowac oferte pracy zgodnie z oczekiwaniem
pracodawcy.

W Cz. | - pkt 10.2 rozporzadzenia w sprawie stan-
dardéw mowa jest o takiej sytuacji, gdy urzad pra-
Cy przez okres trzech miesiecy nie przedstawi
bezrobotnemu zadnej oferty pracy lub innej propo-
zycji pomocy. W takiej sytuacji powiatowy urzad pracy
zobowigzany jest do wyznaczenia w okresie 21 dni
terminu stawiennictwa w celu przedtozenia propo-
zycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej lub ustalenia mozliwosci udzielenia in-
nej formy pomocy.

51. Jesli jest zapis w karcie rejestracyjnej o termi-
nie zgloszenia do doradcy zawodowego a osoba
nie stawia sie na wyznaczony termin, czy mo-
Zemy jg pozbawic statusu osoby bezrobotnej?

52. Czy za niestawienie sie na zajecia aktywizacyjne
mozna pozbawic osobe statusu bezrobotnego?

Bezrobotni majg obowigzek zgtaszania sie do wia-
sciwego powiatowego urzedu pracy w wyznaczonych
terminach. W zwigzku z tym niestawienie sie bezro-
botnego w ustalonym terminie u doradcy zawodowe-
go lub na zajeciach aktywizacyjnych celem uzyskania
pomocy w powrocie do zatrudnienia powinno skut-
kowac¢ pozbawieniem statusu bezrobotnego.
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53. Czy doradcy zawodowi moga wysytac pisem-
ne wezwania do stawiennictwa sie osobistego
(np. w celu odbycia spotkania informacyjnego
lub porady indywidualnej u doradcy? Czy nie-
stawienie sie osoby bezrobotnej na to wezwa-
nie i brak usprawiedliwienia nieobecnosci
w ciggu 7 dni skutkuje wyrejestrowaniem?

Doradca zawodowy ustala termin stawiennictwa
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na spotka-
nie indywidualne lub zajecia grupowe i przekazuje
informacje o tym terminie do komadrki organizacyj-
nej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wy-
pfate Swiadczen. Podobnie doradca postepuje w razie
niestawienia sie bezrobotnego lub poszukujacego
pracy na spotkanie w wyznaczonym terminie. Nie-
stawienie sie osoby bezrobotnej lub poszukujgcej
pracy na ustalone spotkanie z doradcg zawodo-
wym pocigga za sobg takie same skutki jak kazde
niestawiennictwo na wezwanie urzedu pracy.

Przepisy okreslajg wytgcznie, iz urzad pracy moze
wezwac bezrobotnego do stawiennictwa w urzedzie.

O tym czy i ktorzy pracownicy majg prawo kierowa-

nia do bezrobotnych wezwan decyduje regulamin

wewnetrzny urzedu pracy lub specjalne upowaz-
nienie wydane przez dyrektora urzedu.

54. Jezeli ustugi poradnictwa zawodowego s3 do-
browolne - na jakiej podstawie nalezy wykre-
Sla¢ osobe bezrobotng, ktora nie zgfosita sie
na wyznaczone spotkanie z doradcg zawodo-
wym?

55. Czy klient moze odmowic skorzystania z indy-
widualnej porady zawodowej, w zwigzku z tym,
iz korzystanie z poradnictwa zawodowego jest
dobrowolne? W jaki sposob powinien uspra-
wiedliwié odmowe (druk L4, oswiadczenie)?

56. Zgodnie z ustawg o promocji poradnictwo za-
wodowe jest realizowane zgodnie z zasadg do-
browolnosci. Czy w zwigzku z tym klient moze
odmowic skorzystania z indywidualnej porady
zawodowej? W przypadku, gdy klient odmoéwi
skorzystania z indywidualnej porady zawodo-
wej, czy powinien to usprawiedliwic, przedsta-
wiajgc np. zwolnienie lekarskie czy stosowne
oswiadczenie? Na jakiej podstawie mozna takg
osobe pozbawic statusu bezrobotnego?

Zasada dobrowolnosci korzystania z ustugi po-
radnictwa zawodowego i informacji zawodowej zo-
stata okreslona w art. 38 ust. 2 pkt 2 ustawy o promocii.

Przepisy ustawy, a takze rozporzadzenia w sprawie

warunkow oraz rozporzgdzenia w sprawie standar-

déw umozliwiajg bezrobotnym i poszukujgcym pra-
cy korzystanie z ustug poradnictwa zawodowego
z wiasnej inicjatywy, zgodnie z zasada dobrowol-
nosci. W mysl| przepiséw art. 38 ustawy o promocji
celem poradnictwa zawodowego jest pomoc bezro-
botnym i poszukujgcym pracy m.in. w dokonaniu
wyboru odpowiedniego zawodu i miejsca zatrud-
nienia, zmianie kwalifikacji zawodowych, podjeciu
lub zmianie zatrudnienia, a takze w uzyskiwaniu in-
formacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo-
Sciach szkolenia i ksztatcenia.

Zasada dobrowolnosci nie oznacza jednak, iz
bezrobotny moze odrzuci¢ propozycje korzystania
z ustugi poradnictwa zawodowego a priori, lub zre-
zygnowac z niej w dowolnym momencie bez zad-
nych konsekwenciji, jesli istnieje prawdopodobieristwo,
ze witasnie ta ustuga moze mie¢ skuteczny wptyw
na jego sytuacje.

Bezrobotny, ktéry nie wyraza zgody na korzysta-
nie z ustug rynku pracy, np. odmawiajgc udziatu
w poradzie indywidualnej, tym samym odmawia przy-
jecia informaciji o zawodach, rynku pracy oraz moz-
liwosciach szkolenia i ksztatcenia, co zgodnie
z zapisami ustawy o promocji zatrudnienia jest jed-
nym z celdw poradnictwa zawodowego. Bezrobot-
ny ten nie spetnia zatem warunkéw, o ktérych mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy, tj. nie jest rzeczywiscie
gotowy do podjecia pracy i uzyskania informacji
o tym, jak swoje mozliwosci podjecia pracy zwiekszyc.

57. Jak nalezy postepowac z bezrobotnymi, kto-
rzy figurujg w rejestrze urzedu pracy i na kaz-
da propozycje pomocy maja uzasadniong
odmowe. Czy sg jakies instrumenty zmuszajg-
ce do korzystania z aktywizacji lub umoZzliwia-
jace wykreslenie z rejestrow?

Bezrobotny, ktory nie wyraza zgody na korzysta-
nie z ustug rynku pracy, np. odmawiajac przyjecia
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, wykonywania prac interwencyjnych lub
robot publicznych, udziatu w szkoleniu, stazu lub
przygotowaniu zawodowym w miejscu pracy, nie
spetnia warunkow, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1
pkt 2 ustawy, tj. nie jest gotowy do podijecia pracy
i uzyskania informacji o mozliwosciach zatrudnie-
nia lub szkolenia.

W wypadku niespetnienia warunkéw, o ktdrym mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy o promocji starosta
decyzjg administracyjng pozbawia bezrobotnego
statusu bezrobotnego, a podstawe prawng tej de-
cyzji stanowi art. 33 ust. 4 pkt 1 ustawy o promociji.
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58. Czy wyznaczenie kolejnego terminu porady in-
dywidualnej lub grupowej oraz uczestnictwo
w tych poradach powinno by¢ udokumentowa-
ne poprzez ztozenie podpisu przez klienta?
Gdzie klient powinien ztozy¢ swéj podpis?
Udziat bezrobotnego w poradzie indywidualne;
lub grupowej jest sposobem potwierdzenia przez
klienta swej gotowosci do przyjecia pracy, o ktorej
mowa w art. 33 ust. 3 ustawy o promociji. Bezro-
botny ktéry odmawia udziatu w ustudze lub nie
stawia sie na umowiong porade indywidualng lub
grupowg nie spetnia zatem warunkow, o ktoérych
mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy, tj. nie jest goto-
wy do podjecia pracy i uzyskania informacji o moz-
liwosciach zatrudnienia lub szkolenia, co jest
podstawg do pozbawienia go statusu bezrobotne-
go. W zwigzku z powyzszym kazdorazowe wyzna-
czenie terminu kolejnej wizyty powinno byc¢
udokumentowane w celach dowodowych poprzez
ztozenie podpisu przez bezrobotnego na stosow-
nym oswiadczeniu lub w dokumentacji papierowej,
prowadzonej przez doradce zawodowego lub po-
wiatowy urzad pracy.

59. Czy mozna okreslic liczbowo ile osob kwartal-
nie powinien lub moze obstuzy¢ doradca za-
wodowy, jesli przyjmiemy, iz porada powinna
by¢ przeprowadzona w sposob optymalny
(kwartalne normy w moim urzedzie wynosza:
70 0so6b - poradnictwo indywidualne, 30 os6b
— poradnictwo grupowe, 30 osob — informacja
zawodowa, 30 osob - testy?

Rozporzadzenie w sprawie warunkow oraz roz-
porzadzenie w sprawie standarddw nie regulujg kwe-
stii, dotyczgcych liczby osdéb bezrobotnych
i poszukujagcych pracy, ktére pracownik zatrudnio-
ny na stanowisku doradcy zawodowego powinien
objac¢ ustuga poradnictwa zawodowego i informaciji
zawodowej w okreslonym okresie czasu. Nalezy jed-
nak pamietac, iz zgodnie z § 2 rozporzadzenia w spra-
wie warunkow ustugi rynku pracy swiadczy sie bez
zbednej zwtoki, w sposob dostosowany do indywi-
dualnych potrzeb i gwarantujgcy rowny dostep bez-
robotnym, poszukujacym pracy i pracodawcom.
Jednoczesnie warto pamietac, ze liczba osob, kto-
re mogg by¢ zainteresowane skorzystaniem z ustug
doradcy jest uzalezniona zaréwno od liczby osob
zarejestrowanych w tym urzedzie pracy jak tez i od
rzeczywistych probleméw zawodowych klientow do-
radcy zawodowego. W zwigzku z powyzszym, nie
wydaje sie korzystne okreslanie minimalnej liczby
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klientéw korzystajacych zréznych form pomocy,
Swiadczonej przez doradce zawodowego.

60. Kto w urzedzie powinien zajmowac sie moni-
toringiem zawodow deficytowych i nadwyzko-
wych? Jestem doradca zawodowym i zajmuje
mi to duzo czasu.

Art. 9 ust. 1 pkt 9 ustawy o promocji naktada na
samorzad powiatu obowigzek opracowywania ana-
liz i sprawozdan, w tym prowadzenia monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych. Zgodnie
z ust. 2 powyzszego artykutu, zadania te sg wyko-
nywane przez powiatowe urzedy pracy wchodzgce
w skfad powiatowej administracji zespolone;.

Ustawa nie okresla, ktérzy pracownicy urzedu
pracy powinni wykonywac zadania zwigzane z mo-
nitoringiem zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.
Oznacza to, iz w tej sprawie decyduje regulamin
organizacyjny urzedu.

Nalezy jednak pamieta¢, iz zgodnie z art. 38
ustawy o promociji, doradcy zawodowi wykonujg za-
dania z zakresu poradnictwa i informacji zawodo-
wej, ktére polega na udzielaniu pomocy bezrobotnym
i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom
w doborze do pracy. Zadania z zakresu monitorin-
gu zawodow deficytowych i nadwyzkowych nie miesz-
czg sie w zakresie wyznaczonym w art. 38 ustawy
0 promocji.

B. 2. POUFNOSC

61. Gdzie powinien wg standardéw mie¢ stanowi-
sko pracy posrednik pracy: w pokoju, czy
w boksie znajdujgcym sie na korytarzu?

62. Czy poufnosc¢ rozmow doradcy zawodowego
jest w jakis sposob kontrolowana (zte warunki
lokalowe PUP)?

63. Jak nalezy rozumiec¢ zasade poufnosci prowa-
dzonych rozméw? Czy oznacza to, ze przy roz-
mowie posrednika z bezrobotnym/pracodawca
nie powinna by¢ obecna jakakolwiek inna oso-
ba? W praktyce oznacza to koniecznosc¢ zapew-
nienia dla kazdego posrednika itp. oddzielnego
pomieszczenia. Co sie dzieje w przypadku, gdy
PUP z niezawinionych przyczyn nie moze za-
pewnic zachowania poufnosci?

64. Czy jest mozliwe wypefnienie § 3 rozporzadze-
nia w sprawie warunkéw mowigce o $wiadcze-
niu ustug w warunkach zapewniajgcych
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poufnosé prowadzonych rozméw, gdy pracow-
nicy pracujg na tzw. duzej sali operacyjnej, gdzie
klienci sg obstugiwani w okienkach: rejestra-
cji, ponowien czyli ewidencji, posrednictwa
i dotacji?

65. Jak zapewni¢ poufnosSc¢ rozmow w przypadku
planu otwartego?

Zgodnie z § 3 rozporzgdzenia w sprawie warun-
kow ustugi rynku pracy Swiadczy sie w warunkach
zapewniajgcych poufnos¢ prowadzonych rozmoéw oraz
tatwy dostep dla osob korzystajgcych z ustug. De-
cyzje dotyczace szczegdtowych rozwigzan organi-
zacyjnych umozliwiajgcych zachowanie poufnosci
rozmoéw naleza do oséb odpowiedzialnych za funk-
cjonowanie urzedu pracy.

Pojecie ,poufnosc¢” nie jest zdefiniowane w obo-
wigzujacych aktach prawnych. Poufnos$¢ pojawia sie
natomiast w stownikach rozumiane jako ,aspekt ochro-
ny danych” — zapewnienie, ze informacje zapamie-
tane w systemie komputerowym oraz przekazywane
w jego obrebie beda czytane (wyswietlane, druko-
wane) tylko przez osoby upowaznione'. W réznego
rodzaju stownikach wystepuje réwniez pojecie ,po-
ufny” rozumiane jako ,udostepniany tylko niewielu
osobom, wymagajacy dyskreciji”?, czy ,przeznaczony
tylko dla niektérych, zaufanych, trzymany w tajem-
nicy przed innymi”3.

Poufnos¢ prowadzonych rozméw w kontekscie
Ww. rozporzadzenia rozumiec nalezy jako przekazy-
wanie informacji pomiedzy osobg zarejestrowang a pra-
cownikiem urzedu pracy w sposob ograniczajgcy
swobodny dostep do tresci rozmowy osobom po-
stronnym tzn. nieuprawnionym pracownikom i innym
klientom urzedu pracy. Tak rozumiana poufnosc nie
oznacza, ze dostepu do informacji wynikajacych z roz-
mowy nie mogag mie¢ inni uprawnieni pracownicy urze-
du pracy, a jedynie to, ze sama rozmowa ani jej tres¢
nie moze by¢ dostepna dla oséb postronnych.

Zapewnienie poufnosci prowadzonych rozmow
jest zwigzane zarowno z miejscem prowadzenia roz-
mowy, jak tez sposobem przekazywania informacji
przez uczestnikow rozmowy, w tym przypadku pra-
cownika i klienta urzedu. Urzad pracy ma bezpo-
Sredni wptyw na warunki techniczne prowadzenia
rozmowy oraz sposob przekazywania informacji przez
sSwojego pracownika.

T Zdzistaw Ptoski, Stownik Encyklopedyczny —Informa-
tyka, Wydawnictwa Europa 1999.

2 Stownik jezyka polskiego PWN, (www.pwn.pl).

5 (www.portalwiedzy.onet.pl).

Stworzenie warunkdw zapewniajacych poufnose nie
oznacza koniecznosci tworzenia dla kazdego stano-
wiska urzedu pracy wydzielonego pomieszczenia czy
innych rozwigzan, umozliwiajgcych catkowite odizo-
lowanie pracownika i klienta od otoczenia. Tylko w nie-
ktérych przypadkach poufno$¢ chroniona powinna
by¢ w szczegdiny sposob, na przyktad w trakcie po-
rady indywidualnej czy badania psychologicznego.

Poufnosc¢ rozmdéw mozna zapewnic tak samo do-
brze zaréwno w warunkach tzw. otwartego planu
czy duzej sali operacyjnej, jak i w odrebnych po-
mieszczeniach. W warunkach planu otwartego wy-
starczajace w tym zakresie bedzie np.: wydzielenie
okreslonej strefy dla kazdego stanowiska pracy,
w ktorej poza pracownikiem urzedu znajdowataby
sie tylko osoba obstugiwana oraz pouczenie wszyst-
kich pracownikow o obowigzku takiego przekazy-
wania informaciji, by byty styszalne dla klienta, a nie
dla oséb postronnych pozostajgcych poza tg strefa.

Nalezy tez dodac¢, iz w kazdej przestrzeni gdzie
obstugiwani sg klienci mozliwe jest naruszenie wa-
runku poufnosci prowadzonych rozméw. Dlatego na
urzedzie pracy spoczywa obowigzek niedopuszczenia
do sytuacji gdy tres¢ rozmowy prowadzonej przez
pracownika i klienta moze by¢ styszana przez po-
stronnego odbiorce.

B. 3. ODPOWIEDNIA PRACA

66. Jak definiowac pojecie ,,odpowiednia praca”?

67. Czy ,,Umowa o dzieto” miesci sie w definicji
odpowiednie zatrudnienie (przeciez nie podle-
ga ubezpieczeniu spofecznemu? Czy mozna wy-
faczy¢ z ewidencji osobe bezrobotng, ktora
zrezygnuje z powyzszej oferty umowy cywil-
no-prawnej?

68. Praca odpowiednia — kierowanie do pracy osoby
z wyzszym wyksztalceniem, np. na stanowisko
sprzedawcy. Kto ma zdecydowac, czy to jest
odpowiednia praca? Bezrobotny stwierdza, ze
jest nieodpowiednia i nie moze i nie chce jej
wykonywac, czy to jest odmowa czy nie?

69. Jak interpretowac pojecie ,,odpowiednia pra-
ca” w sytuacjach gdy bezrobotny np. ma zbyt
wysokie kwalifikacje, ograniczenia zdrowotne?

70. Osoba dostarcza zaswiadczenie od lekarza, np.
Ze nie moze dzwigac¢ powyzej 3kg. Czy nalezy
je uwzgledni¢ przy realizacji oferty?

Pojecie ,odpowiednia praca”, podobnie jak poje-
cia ,zatrudnienie” czy ,inna praca zarobkowa” zdefi-
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niowane zostaty w ustawie o promociji. W przepisach
rozporzadzenia w sprawie standardéw oraz rozpo-
rzgdzenia w sprawie warunkéw w zakresie pojecie to
stosowane jest zgodnie z definicjg ustawowa. | tak:

- ,0dpowiednia praca” oznacza zatrudnienie lub
inng prace zarobkowa, ktére podlegajg ubez-
pieczeniom spotecznym i do wykonywania kto-
rych bezrobotny ma wystarczajace kwalifikacje
lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wy-
konywac po uprzednim szkoleniu, a stan zdro-
wia pozwala mu na ich wykonywanie oraz
taczny czas dojazdu do miejsca pracy i z po-
wrotem $rodkami transportu zbiorowego nie
przekracza 3 godzin” (art. 2 ust. 1 pkt 16);

— ,zatrudnienie” oznacza wykonywanie pracy na
podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbo-
wego oraz umowy o prace naktadczg” (art. 2
ust. 1 pkt 43);

- ,inna praca zarobkowa” oznacza wykonywa-
nie pracy lub swiadczenie ustug na podsta-
wie umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy
0 dzieto albo w okresie cztonkostwa w rolni-
czej spotdzielni produkcyjnej, spotdzielni ko-
tek rolniczych lub spotdzielni ustug rolniczych
(art. 2 ust. 1 pkt 16).

Z definicji odpowiedniej pracy wynikaja dwa wa-
runki, bez uwzglednienia ktérych nie mozna stwier-
dzi¢, czy okreslona praca jest odpowiednig pracg
W rozumieniu ustawy 0 promociji.

Pierwszy warunek wymaga stwierdzenia czy dana
praca podlega ubezpieczeniu spotecznemu. Zgod-
nie z art. 2 ust. 1 pkt 38 ustawy o promocji przez
sktadki na ubezpieczenia spoteczne nalezy rozu-
mie¢ sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe
i wypadkowe finansowane z wtasnych srodkéw ptat-
nika tych sktadek. W zwigzku z tym oferta pracy, od
ktdrej nie sg optacane sktadki na ubezpieczenie spo-
teczne tj. ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wy-
padkowe z zatozenia nie spetnia tego wymagania
i nie moze by¢ uznawana za odpowiednig prace.

Drugi warunek wigze sie z poréwnaniem wyma-
gan zgtoszonych przez pracodawce w ofercie da-
nej pracy do sytuacji konkretnej osoby bezrobotnej
tzn. jej kwalifikacji lub doswiadczenia zawodowe-
go, miejsca pracy i miejsca zamieszkania oraz sta-
nu zdrowia. Podstawowym zrédtem wiedzy nt.
kwalifikacji wymaganych w okreslonym zawodzie lub
specjalnosci, ktorym powinien postugiwac sie kaz-
dy pracownik urzedu pracy jest Klasyfikacja Zawo-
doéw i Specjalnosci. Na podstawie informacji o osobie
zarejestrowanej i informaciji o konkretnej ofercie pracy
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posrednik pracy podejmuje decyzje o zakwalifiko-
waniu danej pracy jako odpowiedniej pracy dla osoby
zarejestrowanej. W sytuacjach ztozonych decyzja
taka moze by¢ podijeta przy pomocy innych pra-
cownikéw urzedu pracy lub instytuciji zewnetrznych.

Zgodnie z Klasyfikacjg Zawodow i Specjalnosci
do zawodu sprzedawcy wystarczajgce jest posia-
danie wyksztatcenia zasadniczego zawodowego.
W zwigzku z tym, o ile pracodawca przy zgtaszaniu
oferty pracy nie okreslit specyficznych wymagan dla
tego stanowiska pracy w swoim zaktadzie pracy,
a osoba legitymuije sie wyksztatceniem wyzszym oraz
spetnia inne wymagania okreslone dla zawodu sprze-
dawcy, nalezatoby przyjac, ze posiada ona wystar-
czajace kwalifikacje do wykonywania pracy na tym
stanowisku.

Kazdy z takich przypadkow nalezy jednak roz-
patrywac odrebnie. Przed skierowaniem osoby, kto-
rej kwalifikacje znacznie przekraczajg wymagania
okreslone w ofercie pracy nalezatoby rozwazy¢ czy
oferty pracy bardziej zblizone do kwalifikacji osoby
kierowanej pojawiajg sie w danym powiatowym urze-
dzie pracy lub innych urzedach, albo czy istnieje
prawdopodobienstwo, ze pojawig sie w najblizszym
czasie. Jesli tak, to wskazane bytoby poszukanie
bardziej odpowiedniej oferty pracy lub podijecia pracy
poza terenem powiatu.

Warto tu zwréci¢ uwage takze na fakt, iz celem
posrednictwa pracy jest optymalne dopasowanie kwa-
lifikacji i oczekiwan osoby zainteresowanej podje-
ciem pracy i wymagan okreslonych w ofercie pracy,
dlatego w sytuacji gdy kwalifikacje bezrobotnego
znacznie przewyzszajg wymagania okreslone w ofercie
urzad pracy najpierw powinien sprawdzi¢ czy w re-
jestrze 0sob zarejestrowanych sg osoby, ktére bar-
dziej odpowiadajg wymaganiom pracodawcy,
okreslonym w ofercie pracy.

Definicja odpowiedniej pracy méwi réwniez o stanie
zdrowia, ktéry pozwala na wykonywanie danej pra-
cy. W sytuacji gdy osoba zarejestrowana przedsta-
wia zaswiadczenia od lekarza o przeciwwskazaniach
do wykonywania jakiej$ pracy, urzad pracy powi-
nien uwzgledni¢ ten fakt przy doborze ofert pracy
dla tej osoby. Natomiast w sytuacji dtugotrwatego
braku ofert pracy wykluczajgcych przeciwwskazania
lekarskie, nalezatoby podjg¢ dziatania, ktére pomo-
ga w ustaleniu rzeczywistych mozliwosci osoby do
wykonywania pracy. Stuzg temu specjalistyczne ba-
dania lekarskie i psychologiczne, ktére pozwalajg
okresli¢ zdolnos¢ do pracy lub rozstrzygna¢ czy
dana osoba posiada odpowiednie predyspozycije
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psychofizyczne do wykonywania okreslonej pracy.
Kierowanie na takie badania odbywa sie w ramach
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;.

B. 4. OFERTA PRACY

71. Jaki powinien by¢ zasieg upowszechniania ofer-
ty, ktorej dane okresla § 7 ust. 2 pkt 2 rozpo-
rzgdzenia w sprawie warunkow? W jaki sposob
nalezy te oferty przekazywac?

72. Czy do bazy ofert pracy obstugiwanej przez mi-
nistra nalezy przekazywac wszystkie oferty pra-
cy zglaszane przez pracodawcow z terenu
dziafania danego urzedu, wigcznie z subsydio-
wanymi miejscami pracy?

73. Jak postepowac z ofertg pracy w sytuacji gdy
pracodawca jest zainteresowany aby jego oferta
miata zasieg w innym wojewédztwie czy powie-
cie?

Zgodnie z art. 36 ust. 1 pkt 2a ustawy o promo-
cji oraz z § 7 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie wa-
runkéw oferta pracy jest podawana do wiadomosci
bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w terminie
uzgodnionym z pracodawcg, w szczegolnosci przez
umieszczenie na tablicy ogtoszen w powiatowym
urzedzie pracy przy jednoczesnym przekazaniu do
internetowe]j bazy ofert pracy udostepnianej przez
ministra wlasciwego do spraw pracy.

Przy przyjmowaniu oferty pracy od pracodawcy
nalezy upewni¢ sie czy ta sama oferta pracy nie
zostata zgtoszona do innego wtasciwego powiato-
wego urzedu pracy. Do internetowej bazy ofert pra-
cy nalezy przekazywac te oferty pracy dla ktérych
urzad pracy jest wiasciwy do ich przyjecia i nie zo-
staty zgtoszone do innego z wtasciwego terenu dzia-
tania urzedu, w tym oferty pracy subsydiowane;.

Urzad wprowadzajac oferte do bazy ofert powi-
nien zaznaczy¢ (w udostepnianych informacjach)
fakt, ze pracodawca wyrazit zainteresowanie zatrud-
nieniem pracownikOw z innego powiatu lub woje-
wodztwa czy spoza terytorium Polski.

Urzad pracy wprowadzajgc oferte do bazy ofert
jest jej pierwszym dysponentem. Jesli mamy do czy-
nienia z oferta, ktora nie daje mozliwosci identyfika-
cji pracodawcy wydawanie skierowari do pracy
powinno by¢ uzgodnione z pracodawca. Inna sytu-
acja wystepuje w przypadku, gdy oferta umozliwia
identyfikacje pracodawcy. W tej sytuacji kazda oso-
ba moze sama lub za posrednictwem wtasciwego
urzedu pracy skontaktowac sie z pracodawca.

Oferte pracy przekazuje sie do internetowej bazy
ofert drogg elektroniczng. Do oferty zamieszczonej
w internetowej bazie ofert majg dostep wszyscy za-
interesowani (w tym osoby bezrobotne lub poszu-
kujgce pracy). W zwigzku z tym, oferta pracy po
przekazaniu do bazy internetowej jest dostepna
dla wszystkich i ma zasieg ogolnokrajowy. Jednak
wydanie skierowania powinno by¢ mozliwe w uzgod-
nieniu z urzedem, ktory oferte wprowadzit do inter-
netowej bazy ofert pracy, aby zagwarantowac, ze
jest aktualna oraz aby skierowa¢ do pracodawcy
uzgodniong liczbe osdb bezrobotnych o kwalifika-
cjach odpowiadajgcych wymaganiom okreslonym
w ofercie.

74. lle czasu informacja o wolnym miejscu zatrud-

nienia powinna wisie¢ na tablicy ogfoszen?

Informacja o wolnym miejscu zatrudnienia nie
jest ofertg pracy i w ogole nie powinna by¢ udo-
stepniana publicznie. Zgtoszong przez pracodaw-
ce informacje o wolnym miejscu zatrudnienia
odnotowuje sie w karcie pracodawcy i przekazuje
do wiadomosci specjaliscie do spraw rozwoju za-
wodowego, ktéry wykorzystuje jg przy sporzgdza-
niu diagnozy zapotrzebowania na zawody
i specjalnosci na rynku pracy.

75. Czy w przypadku braku osob spetniajgcych wy-
magania zgfoszone w ofercie nalezy wycofac
oferte?

Oferte wycofujemy w przypadku utraty aktualno-
sci. Nastgpi¢ to moze w sytuacji przekazania przez
pracodawce informaciji, ze zatrudnit takg liczbe osob,
ile wymienionych byto w ofercie pracy, gdy uptynat
uzgodniony z pracodawcg termin, w jakim oferta po-
winna by¢ prezentowana oraz w przypadku co naj-
mniej trzykrotnego braku mozliwosci nawigzania
kontaktu z pracodawcg — w celu potwierdzenia ak-
tualnosci oferty.

76. Znamy sytuacje na lokalnym rynku pracy i wie-
my Ze pracodawca jest niewiarygodny, nie za-
wiera umow, nie pfaci wynagrodzenia na czas.
Taki pracodawca skfada do urzedu oferte. Pro-
sze okreslic tryb postepowania przy realizacji
oferty od takiego pracodawcy.

Zgtoszenie oferty pracy musi zawiera¢ co najmniej
wszystkie dane okreslone w § 7 ust. 2 rozporzadze-
nia w sprawie warunkow, a rownoczesnie nie moze
zawiera¢ wymagan uznawanych za dyskryminujgce
w rozumieniu art. 36 ust. 5 ustawy o promocji.
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W sytuaciji, gdy pracodawca spetnia wszystkie
ww. wymagania, a jednoczesnie do powiatowego urze-
du pracy docierajg informacje dotyczace ograniczo-
nej wiarygodnosci pracodawcy np. zwigzane z brakiem
umow czy nie wyptacaniem wynagrodzen za prace
urzgd powinien powiadomi¢ odpowiednie organa kon-
trolne np. Panstwowg Inspekcje Pracy o potrzebie
przeprowadzenia kontroli w zakresie stosowanie prze-
piséw prawa przez tego pracodawce. Jednak bez
wzgledu na to, jak jest oceniana jest przez pracowni-
kow wiarygodnos¢ pracodawcy i niezaleznie od pod-
jetych przez urzad pracy dziatan, oferta zgtoszona
przez tego pracodawce, o ile spetni wymagania for-
malne, powinna by¢ przez urzad pracy przyjetai po-
dana do publicznej wiadomosci zgodnie z § 7 ust. 3
rozporzagdzenia w sprawie warunkow.

77. Czy oferta moze by¢ jednoczesnie otwarta i za-
mknieta?

W § 7 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie warun-
kow okreslono, ze oferta pracy w terminie uzgod-
nionym z pracodawcg jest podawana do wiadomosci
bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegol-
nosci przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w po-
wiatowym urzedzie pracy, przy jednoczesnym
przekazaniu jej do internetowej bazy ofert pracy udo-
stepnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy.

Natomiast zgodnie z § 7 ust. 4 oferta pracy moze
by¢ upowszechniana w dwdch formach:

— zawierajgcej dane umozliwiajgce identyfika-
cje pracodawcy (forma ta odpowiada stoso-
wanemu dotychczas w posrednictwie pracy
pojeciu ,otwarta oferta pracy”),

— niezawierajgcej danych umozliwiajgcych iden-
tyfikacje pracodawcy (forma ta odpowiada sto-
sowanemu dotychczas w posrednictwie pracy
pojeciu ,zamknieta oferta pracy”).

Powyzszy przepis wyklucza mozliwos¢ réwno-
Czesnego upowszechniania tej samej oferty pracy
w obu ww. formach. W zwigzku z powyzszym oferta
pracy nie moze by¢ jednoczesnie ofertg zamknietag
i ofertg otwarta.

78. Jaki jest okres realizacji oferty otwartej?

W trakcie przyjmowania oferty pracy umozliwia-
jacej identyfikacje pracodawcy (Cz. | — pkt 3) po-
Srednik pracy ustala z pracodawcg szczegotowe
kwestie dotyczace realizacji oferty pracy, w tym ter-
min realizacji i okres aktualnosci oferty pracy. Ofer-
ta pracy jest traktowana przez urzad pracy jako
aktualna do czasu az nie uptynie ww. okres ustalo-
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ny z pracodawcg albo z innych przyczyn oferta nie
utraci aktualnosci przed uptywem tego okresu np.
gdy posrednik pracy sprawdzajgc jej aktualnosc
uzyska od pracodawcy informacije o zatrudnieniu pra-
cownikow.

79. Czy PUP moze odmowié przyjecia oferty pra-
cy od pracodawcy spoza terytorium dziatania
urzedu pracy, jesli miejsce wykonywania pra-
cy tez nie jest na terytorium dziatania urzedu?
Np. do PUP zgtasza sie pracodawca z miejsco-
wosci odlegfej o 400 km i chce zgtosic¢ oferte
pracy na stanowisko kucharza. Miejsce wyko-
nywania pracy i siedziba pracodawcy np. War-
szawa. Jesli nie mozemy odmowié¢ przyjecia
takiej oferty, to w jaki sposob nalezy ja trakto-
wac, czy wprowadzac do SI PULS?

80. Pracodawca zgfasza wolne miejsce pracy na
10 miejsc pracy do 100 urzedow pracy. Czy kaz-
da oferte nalezy wprowadzac do bazy ofert?

81. Jak traktowac oferty pracy do pracy, ktore wply-
wajg do PUP od prywatnych agencji zatrudnie-
nia?

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami pracodawca
jest zobowigzany zgtosi¢ wolne miejsce pracy do
powiatowego urzedu pracy, witasciwego terytorial-
nie ze wzgledu na siedzibe pracodawcy lub miej-
sce wykonywania pracy. Wymagania w tym zakresie
okresla art. 36 ust. 5 ustawy o promociji. Z brzmie-
nia tego przepisu mozna by wnioskowac, ze zgto-
szenie oferty pracy moze zosta¢ ztozone przez
pracodawce maksymalnie do dwdch powiatowych
urzedow pracy. Biorgc jednak pod uwage wyktad-
nie celowosciowg tego przepisu zwigzanego z po-
zyskaniem przez pracodawce odpowiednich
kandydatéw do pracy oraz przepis art. 36 ust. 1 pkt 2a,
zgodnie z ktérym powiatowy urzad pracy udostep-
nia oferty pracy m.in. poprzez przekazywanie ich
do internetowej bazy ofert pracy prowadzonej przez
ministra wtasciwego ds. pracy, zgtoszenie oferty pracy
powinno zosta¢ skierowane przez pracodawce do
jednego powiatowego urzedu pracy.

Ze wzgledu na mozliwos¢ pozyskania pracowni-
kow, ktorzy mogliby podjgc prace bez dodatkowych
kosztoéw zwigzanych np. z dojazdem, zakwaterowa-
niem czy innymi kosztami, koniecznymi do ponie-
sienia w zwigzku z pracg poza miejscem zamieszkania
— zarowno z punktu widzenia pracodawcy jak tez
i kandydata do pracy - istotniejsze wydaje sie kry-
terium miejsca wykonywania pracy. Decyzja w za-
kresie wyboru wiasciwego urzedu pracy nalezy jednak
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do pracodawcy, a powiatowy urzad pracy ktory jest
wtasciwy dla pracodawcy albo ze wzgledu na jego
siedzibe albo ze wzgledu na miejsce wykonywania
pracy — nie moze odmowic¢ przyjecia oferty pracy
zgtaszanej przez tego pracodawce.

W sytuacji, gdy pracodawca kieruje swojg oferte
do wiekszej liczby urzeddw pracy, kazdy powiato-
wy urzgd pracy, o ile nie jest wtasciwym terytorial-
nie ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy lub
siedzibe pracodawcy — powinien poinformowac pra-
codawce o mozliwosciach wynikajacych z art. 36
ust. 5, tzn. o zgtaszaniu wolnego miejsca pracy do
powiatowego urzedu pracy, wtasciwego terytorial-
nie ze wzgledu na siedzibe pracodawcy lub miej-
sce wykonywania pracy, z wyraznym wskazaniem
by wolne miejsce pracy byto zgtaszane do jednego
powiatowego urzedu pracy. Powinien takze poinfor-
mowac pracodawce o tym, ze wszystkie przyjete
oferty pracy sg przekazywane do internetowej bazy
ofert pracy i informacje o nich sg dostepne dla wszyst-
Kich zainteresowanych, a wtasciwy powiatowy urzgd
pracy jest zobowigzany — zgodnie z art. 36 ust. 4 a
- do informowania innych urzeddéw o braku kandy-
datéw spetniajgcych wymagania okreslone przez pra-
codawce w ofercie pracy.

W zwigzku z powyzszym powiatowy urzad pracy
powinien zaproponowac takiemu pracodawcy pomoc
w przekazaniu zgtaszanej oferty pracy do wtasciwe-
go urzedu pracy i jesli pracodawca wyrazi na to zgode
— przestac oferte do ustalonego z pracodawcg po-
wiatowego urzedu pracy — wiasciwego ze wzgledu
na siedzibe pracodawcy albo miejsce wykonywania
pracy. Nie nalezy natomiast takiego zgtoszenia wpro-
wadza¢ do systemu informatycznego, stosowanego
w danym urzedzie pracy jako oferty pracy. Takie ro-
zumienie ww. przepisow jest szczegolnie wazne do pra-
widtowej realizaciji posrednictwa pracy przez powiatowy
urzad pracy. Przestrzeganie zasady okreslajace] kto
powinien wprowadzac oferty do internetowej bazy
ofert udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy pozwala na unikniecie wielokrotnego przeka-
zywania do ww. bazy tej samej oferty i jest korzystne
dla osob zainteresowanych podjeciem pracy oraz
pracodawcow.

Brak realizacji oferty, ktora zostata wczesniej zgto-
szona w innym urzedzie pracy lub pomoc praco-
dawcy w przekazaniu oferty do wtasciwego urzedu
pracy nie jest naruszeniem przepisow ustawy o pro-
mociji. Natomiast zgtoszenia ofert pracy pochodza-
ce z agencji zatrudnienia nalezy traktowac jak
korespondencje o charakterze informacyjnym, jesli

agencja nie zamierza by¢ pracodawcg dla 0sob
zarejestrowanych w urzedzie pracy. W zwigzku z tym,
do decyzji powiatowego urzedu pracy pozostaje spo-
séb postepowania z informacjami o ofertach po-
chodzgcymi z agenciji zatrudnienia. Wyjatkiem w tym
zakresie moga by¢ zgtoszenia pochodzgce od agencii
pracy tymczasowej, ktére sg pracodawcami w ro-
zumieniu ustawy o promocji i zatrudniajg pracowni-
koéw czasowych w celu ich kierowania do innych
podmiotow — pracodawcow uzytkownikow.

82. Jak nalezy postepowac z ofertami pracy zawie-
rajgcymi niekompletne informacje lub zawie-
rajgcymi wymagania dyskryminujgce?

Pracodawca jest zobowigzany zgtosi¢ wolne miej-
sce pracy do powiatowego urzedu pracy, wtasci-
wego terytorialnie ze wzgledu na siedzibe
pracodawcy lub miejsce wykonywania pracy. Wy-
magania w tym zakresie okresla art. 36 ust. 5 usta-
wy 0 promociji, zgodnie z ktorymi, zgtoszenie takie
nie moze zawiera¢ wymagan uznawanych za dys-
kryminujgce.

Z kolei wymagania dotyczgce danych przekazy-
wanych przez pracodawce w zgtoszeniu oferty pra-
cy okresla § 7 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
warunkow.

W sytuacji, gdy w ofercie brakuje danych wska-
zanych w obowigzujgcych przepisach, nalezy poin-
formowac pracodawce o koniecznosci ich uzupetnienia
oraz o tym, ze nieuzupetnienie oferty spowoduje,
ze zgtoszenie bedzie traktowane wytgcznie jako in-
formacja o wolnym miejscu zatrudnienia. W przy-
padku niepetnego zakresu niezbednych informacji
zamieszczonych w zgtoszeniu, urzad pracy nie jest
zobowigzany do pomocy w pozyskaniu odpowied-
nich pracownikow.

W przypadku gdy braki danych lub nieprawidto-
wosci w ofercie pracy dotyczg nazwy lub kodu za-
wodu wedtug Klasyfikacji Zawoddéw i Specjalnosci
czy tez innych wymagan dotyczacych kwalifikacji
i umiejetnosci kandydatow do pracy, a pracodaw-
ca ma problemy z podaniem wtasciwych danych,
posrednik pracy powinien pomoéc pracodawcy w usta-
leniu i prawidtowych informacji np. poprzez przy-
porzadkowanie stanowiska podawanego przez
pracodawce do nazwy zawodu lub grupy zawoddw
wystepujacych w ww. klasyfikacii.

Natomiast w sytuacji, gdy w zgtoszeniu pojawia-
ja sie wymagania uznawane za dyskryminujgce na-
lezy poinformowa¢ pracodawce o koniecznosci ich
wyeliminowania oraz o tym, ze o ile pracodawca
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nie wyeliminuje takich wymagan - jego zgtoszenie
nie moze zostac przyjete przez urzad. W przypad-
ku ponownego przekazania przez pracodawce do
urzedu oferty z takimi wymaganiami — urzgd powi-
nien odmowic jej przyjecia i przekazac¢ informacije
o takim fakcie do Panstwowej Inspekcji Pracy.

Jednoczesnie nalezy podkresli¢, ze odmowa przy-
jecia zgtoszenia oferty z ww. powodow nie jest na-
ruszeniem obowigzujacych przepisoéw ustawy
0 promociji. Takie zdarzenie powinno byc¢ jednak od-
notowane dla celow dowodowych w karcie praco-
dawcy.
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C. DOKUMENTOWANIE USLUG

C. 1. KARTA REJESTRACYJNA

83. Jak rozumiane jest pojecie , karta rejestracyj-
na bezrobotnego”, w ktérej nalezy odnotowac
pobrang usfuge przez bezrobotnego? Czy jest
to tylko forma elektroniczna, czy réwniez ko-
nieczna jest forma papierowa?

84. Czy pod pojeciem forma elektroniczna nalezy
rozumieé plik w systemie obsfugi bezrobotnych,
np. SI PULS dotyczacy osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy, a pod pojeciem forma pa-
pierowa — Zottg karte rejestracyjng wypetniana
przez osobe rejestrujacy sie i pracownika PUP?

85. Czy nie lepiej bytoby uzywac¢ sformutowania
baza dotyczaca pracodawcy, bezrobotnego lub
podobnej nazwy odzwierciedlajgcej mozliwosé
systemu Sl PULS? Ewentualnie nalezatoby zmo-
dyfikowaé nazewnictwo w PULS-ie o stownic-
two w rozporzgdzeniach.

86. § 9 ust. 2 pkt 2 — bezrobotny potwierdza pisem-
nie odbior skierowania i zapoznaje sie z informacja
o prawach i obowigzkach osoby kierowanej —
w jakiej formie i jak ma wygladac zapoznanie?

87. Dlaczego w obu rozporzgdzeniach (w sprawie
standardow i w sprawie warunkow) sg okresle-
nia: karta pracodawcy oraz Kkarta rejestracyjna
osoby bezrobotnej w formie elektronicznej, sko-
ro w systemie informatycznym SI PULS nie ma
takich funkcji? (jest zakfadka pracodawcy, in-
formacja o bezrobotnym, stanowiska, itp.).

Ustawa o promocji w art. 33 ust. 5 wprowadza
pojecie ,karta rejestracyjna”. Karta rejestracyjna
jest podstawowym dokumentem stuzgcym do gro-
madzenia wszystkich niezbednych informacji o oso-
bie rejestrujgcej sie w powiatowym urzedzie pracy,

a takze informacji o dziataniach podejmowanych

przez urzad na rzecz osoby zarejestrowanej oraz

o aktywnosci tej osoby, poczgwszy od momentu

rejestracji, a skoniczywszy na wytgczeniu osoby za-

rejestrowanej z rejestru prowadzonego przez po-
wiatowy urzad pracy.

Wzory kart rejestracyjnych osob rejestrujgcych sie
w powiatowym urzedzie pracy tj. bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy okreslone sg w odpowiednich
zatgcznikach do rozporzadzenia w sprawie rejestra-
cji. W zwigzku z powyzszym, zaréwno w rozporzg-
dzeniu w sprawie standarddw jak tez w rozporzgdzeniu
w sprawie warunkow — pojecie ,karta rejestracyjna”
jest uzywane w takim znaczeniu jak w ww. ustawie
i rozporzadzeniu w sprawie rejestraciji.

Obowigzujace przepisy nie rozstrzygajg, czy karta
rejestracyjna ma by¢ prowadzona w formie papie-
rowej czy w formie elektronicznej. Nie okreslaja tak-
ze wymagan dotyczgcych takich cech jak format
czy kolor tego dokumentu, jak réwniez tego czy po-
szczegolne czesci karty rejestracyjnej majg stano-
wiC integralng catos¢ czy tez w miare potrzeb mogg
by¢ sukcesywnie uzupetniane i drukowane w celu
przedtozenia do podpisu osobie zainteresowanej np.
czes$¢ D karty bezrobotnego lub fragment tej czesci.

Obowigzujgce przepisy nie precyzujg takze, kto
powinien wypetnia¢ karte rejestracyjng — osoba re-
jestrujgca sie czy pracownik powiatowego urzedu
pracy, bowiem informacja o tym, ze osoba rejestru-
jaca sie wypetnia odpowiednie pola w ramach karty
ma charakter instruktazu pojawiajgcego sie we wzorze
karty pod jej nazwg wtasng. Przepisy nie zobowig-
zujg takze osoby rejestrujgcej sie do przedktadania
wypetionej karty rejestracyjnej w celu rejestracii.
Nakazujg jedynie przekazanie dokumentéw okreslo-
nych w § 3 ww. rozporzadzenia.

Zatem Karta rejestracyjna mogtaby by¢ prowa-
dzona w dowolnej formie gdyby nie wymogi okre-
slone w rozporzadzeniu dotyczace:

— obowigzku ztozenia podpisu na karcie reje-
stracyjnej przez osobe bezrobotng lub po-
szukujgcag pracy na etapie rejestraciji,
potwierdzajgcego prawdziwos¢ danych,

— obowigzku ztozenia podpisu przez osobe za-
rejestrowang w przypadku jej stawiennictwa
w urzedzie pracy celem potwierdzenia przed-
tozenia jej przez urzad pracy ofert pracy lub
innej formy pomocy,
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— obowigzku ztozenia podpisu przez pracowni-
ka powiatowego urzedu pracy w przypadku
stawiennictwa osoby zarejestrowanej w urze-
dzie pracy celem potwierdzenia przedtoze-
nia jej przez urzad pracy ofert pracy lub innej
formy pomocy,

— obowigzku ztozenia podpisu przez pracowni-
ka powiatowego urzedu pracy w przypadku
wytgczenia karty osoby zarejestrowanej z re-
jestru.

Od wielu lat w urzedach pracy stosowana jest
co prawda jednolita karta (na usztywnionym papie-
rze, z zottymi polami przewidzianymi do wypetnie-
nia przez pracownika urzedu pracy), jest to jednak
zwyczajowo utrwalona praktyka, a nie wymaganie
wynikajgce z obowigzujgcych przepisow, w ktorych
wzOr karty wystepuje jako czarno — biaty z zaciem-
nionymi polami.

W Swietle obowigzujgcego stanu prawnego nie
jest nieuprawnione prowadzenie kart rejestracyj-
nych, rozumianych jako zapis informacji o osobie
i dotyczacych jej zdarzeniach, w formie elektro-
nicznej, z wykorzystaniem systemu komputerowe-
go uzywanego przez dany urzad pracy do obstugi
0sOb zarejestrowanych. Drukowanie niezbednych
czesci lub fragmentéw karty rejestracyjnej powin-
no nastepowac¢ odpowiednio do potrzeb posiada-
nia dokumentéw w formie papierowej, przede
wszystkim w celach dowodowych. Niezbednym wa-
runkiem jest by wydruk prowadzonej w formie elek-
tronicznej karty rejestracyjnej zawierat wszystkie
informacje ujete we wzorze, okreslonym w ww. roz-
porzadzeniu.

Pierwszy wydruk karty rejestracyjnej, po wpro-
wadzeniu wszystkich danych niezbednych do jej
dokonania, powinien zosta¢ wykonany w dniu reje-
stracji i przedtozony do podpisu osobie rejestrujg-
cej sie.

Kolejne wydruki odpowiednich fragmentow karty
mogtyby by¢ sporzgdzane sukcesywnie na poszcze-
goInych stanowiskach pracy i przekazywane do ko-
morki odpowiedzialnej za ewidencje i swiadczenia
niezwtocznie po uzyskaniu podpisu osoby zaintere-
sowanej i pracownika dokonujgcego danego wpisu
do dokumentaciji elektronicznej. Potwierdzanie pod-
pisem okreslonych zdarzeri moze dokonywane byc¢
takze na jednym dokumencie, decyzja w tym zakre-
sie nalezy do powiatowego urzedu pracy.

W taki sposob nalezatoby postepowac przy wy-
dawaniu osobie bezrobotne] skierowania, ktore jest
nierozerwalnie zwigzane z przedtozeniem propozy-
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cji pracy. Fakt przedtozenia propozyciji pracy i wy-
dania skierowania musi zosta¢ potwierdzony pod-
pisem osoby, ktorej wydaje sie skierowanie do pracy
(zaréwno gdy je przyjmuje jak i gdy odmawia jego
przyjecia) oraz podpisem pracownika powiatowego
urzedu pracy. Musi zosta¢ réwniez odnotowany
w karcie rejestracyjnej bezrobotnego.

W zwigzku z tym, najkorzystniejsze pod wzgledem
organizacyjnym bedzie réwnoczesne przedtozenie
osobie kierowanej do pracy dwoch nastepujgcych
dokumentow:

— skierowanie do pracy,

— wydruku czesci D karty rejestracyjnej wraz

z adnotacjg o przedfozonej propozycii.

Na wydruku tym powinno znajdowac sie pouczenie
o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracy
oraz oswiadczenie, ze osoba zostata o tych pra-
wach i obowigzkach pouczona, co potwierdza pod-
pisem przy odbiorze skierowania.

Dokumentacja papierowa z podpisem osoby kie-
rowanej powinna w takim przypadku zosta¢ prze-
kazana do komorki odpowiedzialnej za ewidencje
i Swiadczenia, dla celéw dowodowych, natomiast
posrednik pracy lub inny pracownik realizujgcy ustugi
rynku pracy dysponowatby wytgcznie dokumenta-
cjg elektroniczng w zakresie niezbednym do wyko-
nywania zadan na zajmowanym stanowisku.

ldentyczna procedura postepowania dotyczyc
powinna kazdego terminu stawiennictwa wyznacza-
nego na innym stanowiskach w powiatowym urze-
dzie pracy.

Odrebnag kwestig sg pojecia, funkcije oraz struktura
gromadzenia informaciji i ich prezentacji wystepu-
jace w oprogramowaniu, ktére jest pomocniczym
narzedziem wykorzystywanym przez urzedy pracy
w obstudze klientow, zgodnie z wymaganiami okre-
$lonymi w obowigzujgcych przepisach np. w SI PULS.
Zdaniem Departamentu Rynku Pracy ww. oprogra-
mowanie jako narzedzie utatwiajgce prace poszcze-
go6lnych pracownikéw urzedu pracy i wspierajace
skuteczng pomoc klientom urzedu, powinno, zarowno
pod wzgledem stosowanych pojec¢ jak tez i funk-
cjonalnosci, by¢ zgodne z obowigzujgcymi prze-
pisami.

88. Czy informacja o prawach i obowigzkach prze-
kazana osobie bezrobotnej lub poszukujgcej
pracy w dniu rejestracji jest obowigzujgca do
czasu wyrejestrowania, czy tez nalezy powta-
rzac te informacje przy wydawaniu skierowa-
nia do pracy?
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89. Czy oswiadczenia oséb bezrobotnych Ilub po-
szukujgcych pracy o przyjeciu do wiadomosci
jakie przystuguja im prawa i jakie majg obowigzki
(np. w chwili kierowania osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy do pracodawcy) muszg by¢
skiadane na oddzielnych drukach? Czy moz-
na w tym celu (pod opisang w rozporzadzeniu
regutg) utworzy¢ tabelke uwzgledniajgca date
podpisania oswiadczenia, opis zdarzenia, kto-
re wymaga zlozenia stosownego oswiadczenia,
podpis osoby bezrobotnej i podpis pracowni-
ka przyjmujgcego oswiadczenie?

Zgodnie z § 9 ust. 3 rozporzgdzenia w sprawie
warunkéw bezrobotny lub poszukujacy pracy kaz-
dorazowo potwierdza podpisem odebranie skiero-
wania i zapoznanie sie z informacjg o prawach
i obowigzkach z tego tytutu wynikajgcych.

Dla udokumentowania oswiadczenia osoby bez-
robotnej lub poszukujgcej pracy o przyjeciu do wia-
domosci informacji o przystugujacych jej prawach
i obowigzkach mozliwe jest zastosowanie przez urzad
pracy wtasnych rozwigzan. W tym celu mozna opra-
cowac np. dodatkowy formularz (tabele zbiorcza),
na ktérym bedg podpisywane kolejne oswiadcze-
nia lub wykorzysta¢ np. skierowanie do pracy.

Jednak nalezy zwréci¢ uwage, iz informacja o obo-
wigzkach kierowanej osoby bezrobotnej nie moze
sie ograniczac tylko do stwierdzenia, do czego bez-
robotny zgodnie z art. 33 ust. 3 i 4 ustawy o promo-
cji jest zobowigzany. Nalezy tak przekazac te
informacje, aby mie¢ pewnosc¢, ze osoba informo-
wana przyjeta jg ze zrozumieniem oraz uswiadomic
czym grozi nie wywigzanie sie z wynikajgcego z prze-
pisu obowigzku.

Réwnolegle wszelkie informacije nalezy wprowa-
dza¢ do systemu elektronicznego wykorzystywane-
go przez urzad pracy przy obstudze klientow.

90. Czy informacje o ofertach pracy i propozycjach
pomocy jaka urzad chce przedstawi¢ osobom
bezrobotnym i poszukujgcym pracy nalezy wy-
konywac za pomocg przekazu elektroniczne-
go czy w formie papierowej?

Jesli dostep do elektronicznego systemu obstugi
kKlientow majg wszystkie stanowiska pracy w urze-
dzie, to informacje o ofertach pracy, o rodzaju i for-
mie pomocy udzielonej przez poszczegolnych
pracownikow oraz inne istotne informacje gromadzo-
ne na poszczegolnych stanowiskach pracy powinny
by¢ przekazywane przede wszystkim drogg elektro-
niczng. Nie ma jednak przeszkdd, aby informacie te

byty zbierane w obydwu formach elektronicznej i pa-
pierowe;j.

91. Czy kazda informacja musi by¢ odnotowana
w karcie rejestracyjnej, czy moze by¢ np. kse-
ro wezwania w celu przedstawienia osobie bez-
robotnej propozycji pracy?

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kazde zda-
rzenie dotyczgce osoby zarejestrowanej musi byc¢
odnotowane w karcie rejestracyjnej. Do karty moz-
na dotgczac¢ dodatkowe dokumenty dotyczace dziatan
urzedu pracy wobec tej osoby. W zwigzku z tym,
jesli klient dotgcza dokument to ten fakt tez powi-
nien by¢ odnotowany w karcie. Dodatkowo w karcie
powinna znalez¢ sie adnotacja gdzie ten dokument
jest przechowywany, razem z kartg papierowg utwo-
rzona w dniu rejestracji czy na innym stanowisku.
Natomiast do komunikacji pomiedzy stanowiskami
powinno sie korzysta¢ przede wszystkim z systemu
komputerowego i dokumentow elektronicznych.

92. Kiedy ostatecznie powinnismy dostosowac do-
kumentacje do standardow?

Zgodnie z § 2 rozporzagdzenia w sprawie stan-
dardéw, publiczne stuzby zatrudnienia powinny do-
stosowac sie do standardéw do dnia 30 czerwca
2008 r.

C. 2. WSPOLPRACA MIEDZY
STANOWISKAMI

93. Jak powinien wygladac¢ wniosek do doradcy
zawodowego od lidera Klubu Pracy i posred-
nika pracy (ustny czy pisemny za zgodg oso-
by bezrobotnej)?

94. W jaki sposob nalezy dokumentowac skiero-
wanie osoby bezrobotnej czy poszukujgcej pra-
cy do doradcy zawodowego czy do szkolen?

95. Czy wniosek posrednika pracy, lidera klubu pracy
lub specjalisty do spraw rozwoju zawodowego
o udzielenie porady indywidualnej powinien mie¢
forme pisemng?

Zgodnie z § 18 rozporzadzenia w sprawie wa-
runkow doradca zawodowy w powiatowym urzedzie
pracy swiadczy poradnictwo zawodowe i informa-
cje zawodowg, w szczegolnosci na wniosek posred-
nika pracy, specjalisty do spraw rozwoju zawodowego,
lidera klubu pracy lub po przyjeciu informaciji o po-
trzebie udzielenia porady od bezrobotnego albo po-
szukujacego pracy.
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Przepisy nie okreslajg w jaki sposéb doradca
zawodowy powinien zosta¢ poinformowany przez
innych pracownikéw urzedu pracy np. przez lidera
Klubu Pracy o potrzebie udzielenia pomocy osobie
bezrobotne]. Decyzja w tym zakresie nalezy do urzedu
pracy i powinny jg okresla¢ wewnetrzne procedury
dziatania urzedu pracy.

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie warun-
kow § 6, § 22 ust. 4, § 52 ust. 1 wszelka dokumen-
tacja dotyczgca ustug rynku pracy powinna byc¢
prowadzona w formie elektronicznej. Osoba kiero-
wana do doradcy powinna by¢ informowana o ter-
minie spotkania i konsekwencjach niestawiennictwa
w wyznaczonym terminie, co powinna potwierdzic¢
podpisem.

96. Gdzie powinny sie znajdowac karty rejestracyj-
ne oso6b bezrobotnych, gdyz wpiséw dokonu-
ja przedstawiciele réznych komérek urzedu
(posrednik, doradca, lider klubu pracy, specja-
lista ds. szkolen)?

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie warun-
kow dokumentacja prowadzonych ustug prowadzo-
na jest przede wszystkim w formie elektronicznej.
Wszelkie wpisy i adnotacje dokonywane w formie
elektronicznej, jesli nie sg poufne, powinny by¢ na-
tychmiast dostepne pracownikom na stanowiskach
realizujgcych ustugi rynku pracy. Decyzja o tym gdzie
poszczegolne dokumenty powinny by¢ przechowy-
wane, w tym karty rejestracyjne w wersji papiero-
wej, jest sprawg wewnetrznej organizacji pracy danego
urzedu.

97. Czy posrednik pracy Kierujgc bezrobotnego do
doradcy zawodowego powinien jasno wskazac
potrzebe skorzystania z tej pomocy?

Posrednik pracy kierujgc osobe bezrobotng, dla
ktérej nie ma oferty odpowiedniej pracy lub innej
pracy zarobkowej, do doradcy zawodowego, lidera
klubu pracy lub specijalisty ds. rozwoju zawodowe-
go ustala z nimi termin, w ktorym osoba ma sie
stawi¢ na spotkanie i okresla zakres pomocy jakiej

W jego opinii powinien by¢ oferowany bezrobotne-

mu. Ustalanie terminu spotkania moze nastgpic¢ 0so-

biscie, telefonicznie lub drogg elektroniczng. Sposéb
postepowania w tym zakresie powinny okresla¢ we-
wnetrzne procedury dziatania urzedu pracy. Osoba
kierowana do doradcy, lidera, specjalisty ds. roz-
woju zawodowego powinna by¢ poinformowana

o terminie spotkania i konsekwencjach swojego nie-

stawiennictwa.
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98. Czy posrednik pracy zajmuje sie doborem kan-
dydatéw na szkolenia: wydaje i przyjmuje karty
kandydatow na szkolenie, wysyta zawiadomie-
nia o zakwalifikowaniu sie kandydatow na szko-
lenia?

Posrednik pracy tylko przekazuje do specijali-
sty do spraw rozwoju zawodowego informacije o po-
trzebie przeszkolenia osoby bezrobotnej, dla ktérej
nie ma propozycji odpowiedniej pracy. Posrednik
pracy moze wpisa¢ w karcie rejestracyjnej wtasne
sugestie tym zakresie, jednak doboér szkolenia oraz
przygotowanie odpowiednich dokumentéw i pro-
cedur nalezy do specijalisty do spraw rozwoju za-
wodowego, zgodnie ze standardem organizaciji
szkolen.

99. Czy wniosek posrednika pracy lub innego pra-
cownika urzedu pracy o wydanie opinii przez
doradce zawodowego powinien mie¢ forme
papierowa? Czy wystarczajgce jest ustne prze-
kazanie wniosku?

100. Czy wniosek posrednika pracy lub innego pra-
cownika urzedu pracy o wydanie opinii przez
doradce zawodowego powinien by¢ w formie
elektronicznej czy papierowej?

Dokumentacja wspotpracy miedzy stanowiska-
mi w urzedzie pracy powinna by¢ prowadzona
przede wszystkim w formie elektronicznej. Wnio-
sek o wydanie opinii przez doradce zawodowego
musi by¢ odnotowany w karcie bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy. W formie papierowej powin-
ny by¢ gromadzone dokumenty wymagajgce po-
twierdzenia wtasnorecznym podpisem. Sposéb
przekazania wniosku doradcy zawodowemu powinny
okresla¢ wewnetrzne procedury dziatania urzedu

pracy.

101. Czy w ramach logiki wspodfpracy posrednika
pracy z doradcg zawodowym nie kierowac do
doradcow zawodowych wszystkich klientow,
takze bez wczesniejszego sygnafu?

Kierowanie przez posrednika pracy wszystkich
klientow do doradcy zawodowego nie wydaje sie
celowe, gdyz gtéwnym zadaniem urzedu pracy jest
udzielenie pomocy w znalezieniu zatrudnienia przez
osoby bezrobotne i poszukujgce pracy. Pomoc do-
radcy zawodowego jest potrzebna tylko tym klien-
tom, ktérzy majg istotne problemy ze znalezieniem
pracy i doradca zawodowy powinien im pomaoc je
zidentyfikowaé oraz pomaéc znalez¢ sposoby ich prze-
zwyciezenia.
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102. Ktére stanowisko powinno zajaé sie wpro- dencji w celu wykonania pozostatych czyn-
wadzaniem kolejnych zdarzenn w systemie nosci?
PULS dotyczacych udziatu osoby bezrobot- Zakres zadan dla poszczegdlnych stanowisk okre-

nej w szkoleniach, wstrzymywania wypfat Sla dyrektor urzedu pracy. Zgodnie z przepisami
Swiadczen z powodu nieusprawiedliwionej rozporzgdzenia w sprawie standardow, specijalista

nieobecnosci, wydawania decyzji zwigza- ds. rozwoju zawodowego tylko odnotowuje te infor-
nych z odmowa udziatu w szkoleniu? Jak macje w karcie bezrobotnego oraz przekazuije je do
rozumiem specjalista ds. rozwoju zawodo- komorki zajmujgcej sie prowadzeniem ewidencjii wy-
wego odnotowuje te informacje w karcie ptatg swiadczen, a ta wykonuje dalsze czynnosci
bezrobotnego i przekazuje je do dziatu ewi- w ramach swoich kompetenciji.
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D. WYPOSAZENIE FINANSOWANE Z FUNDUSZU PRACY

103.

104.

105.

106.
107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

Z jakich sSrodkéw mozna zakupic stoly, krze-
sfa do pomieszczen klubu pracy jesli nie,
z Funduszu Pracy?

Czy istnieje mozliwos¢ finansowania ze srod-
kow Funduszu Pracy przebudowy/remontu tzn.
wydzielenia z wiekszego pomieszczenia, ktore
obecnie petni wiele réznych funkcji, mniejszej
sali, z przeznaczeniem na potrzeby i zadania
zwigzane z prowadzeniem Klubu Pracy?
Prosze o zajecie stanowiska w sprawie moz-
liwosci kompleksowego wyposazenia nowo
utworzonego klubu pracy przy urzedzie pra-
cy ze srodkéw Funduszu Pracy.

Czy ze Srodkéw Funduszu Pracy mozna zaku-
pic klimatyzacje zewnetrzng w pomieszczeniach
przeznaczonych na prowadzenie klubu pracy?
Czy mozna sfinansowac zakup urzadzen kli-
matyzacyjnych na wyposazenie Centrum In-
formacji i Planowania Kariery Zawodowej?
Czy mozna ze srodkéw Funduszu Pracy prze-
znaczonych na funkcjonowanie klubu pracy
zakupié: czajnik, termosy, filizanki, tyzeczki,
cukierniczki, kubeczki, cukier, herbate, kawe?
Z jakich srodkéw mozemy sfinansowac na-
poje potrzebne dla uczestnikéw porad grupo-
wych i zaje¢ w klubie pracy?

Jesli urzad pracy prowadzi wyjazdowe zajecia
aktywizacyjne poza swoja siedzibg, czy moz-
na z Funduszu Pracy finansowac koszt zaku-
pu samochodu ktérym lider mogtby dojezdzac
do miejscowosci, w ktorych prowadzi zajecia?
Czy z Funduszu Pracy mozna finansowac ma-
teriaty promocyjne dla klubu pracy?

Czy mozna sfinansowac ze srodkéw Funduszu
Pracy zakup i montaz boksow na sali obstugi?
Z jakich srodkow finansowych mozna kupic
napoje oraz ciastka czy paluszki dla uczest-
nikow klubu pracy lub zajec¢ aktywizacyjnych?
Z informacji uzyskanych od osob odpowie-
dzialnych za finansowanie w PUP nie ma ta-
kiej mozliwosci.

Przepisy zawarte w art. 108 ust. 1 pkt 30 i 37
ustawy o promocji odnoszg sie do wydatkéw zwig-
zanych z realizacjg dwoéch ustug rynku pracy: po-
radnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Art. 108 ust. 1 pkt 30 ustawy o promocji umozli-
wia finansowanie wyposazenia dla poradnictwa za-
wodowego. Przywotany przepis mowi, ze ze srodkow
Funduszu Pracy mozna finansowac¢ opracowywanie
i rozpowszechnianie informacji zawodowych oraz
wyposazenie dla prowadzenia poradnictwa zawo-
dowego przez publiczne stuzby zatrudnienia. Z ko-
lei pkt 37 mowi, ze srodki Funduszu Pracy mogg
by¢ wykorzystane na pokrycie kosztow wyposaze-
nia klubu pracy. W przypadku tej drugiej ustugi usta-
wodawca jeszcze bardziej precyzyjne okreslit to
w art. 39 ust. 4 ustawy o promociji. Przepis ten wy-
raznie stwierdza, ze koszty utworzenia klubu pracy
i prowadzonych w nim dziatan sg finansowane ze
srodkow przeznaczonych na funkcjonowanie powia-
towego urzedu pracy oraz ze srodkéw Funduszu
Pracy w zakresie wyposazenia klubu pracy oraz kosz-
tow prowadzenia zaje¢ przez osoby niebedace pra-
cownikami powiatowego urzedu pracy.

Z przepisu tego wyraznie wynika, iz intencjg usta-
wodawcy byto tylko wsparcie finansowe samorzadu
powiatu odpowiedzialnego za realizacje ustug ryn-
ku pracy srodkami Funduszu Pracy, a nie zastepo-
wanie go w zakresie realizacji jego ustawowych zadan.
Nalezy tu wyraznie wskazac¢, ze zgodnie z art. 8
ust. 1 pkt 11 i art. 9 ust. 1 pkt 3 ww. ustawy porad-
nictwo zawodowe jest zadaniem wtasnym samorza-
du wojewodztwa i samorzgdu powiatu. Fundusz Pracy
jako fundusz celowy moze realizacje tych zadan
wspierac.

Konsekwencjg ww. przepisow ustawowych sg prze-
pisy zamieszczone w rozporzgdzeniu w sprawie wa-
runkow. W § 24 tego rozporzgdzenia mowa jest
0 wyposazeniu niezbednym do swiadczenia porad-
nictwa zawodowego i informacji zawodowej, aw § 57
0 podstawowym wyposazeniu klubu pracy.
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Podstawowe wyposazenie do $wiadczenia oby-
dwu ustug obejmowac powinno sprzet:

— umozliwiajgcy nagrywanie i odtwarzanie ob-

razu i dzwieku;

- pozwalajgcy na dokonywanie prezentacji mul-
timedialnych;

— komputerowy z oprogramowaniem umozliwia-
jacym edycje dokumentéw tekstowych, gra-
ficznych i multimedialnych oraz dostep do
Internetu, a takze dokonywanie wydrukdw;

— umozliwiajgcy kopiowanie i skanowanie ma-
teriatow drukowanych;

— umozliwiajgcy gromadzenie i prezentacje za-
sobéw informacii przydatnych w realizacji ustugi.

W przypadku poradnictwa zawodowego dodat-
kowo w spisie tym znajduje sie jeszcze sprzet umoz-
liwiajgcy zabezpieczenie narzedzi wykorzystywanych
w poradnictwie zawodowym oraz wynikow badan
przed dostepem osob nieuprawnionych. Lista kate-
gorii sprzetu ma charakter zamkniety.

Powyzszy przepis nie ogranicza art. 108 ust. 1
pkt 30, a jedynie doprecyzowuje zakres wyposaze-
nia stanowiska doradcy zawodowego o sprzet jaki
powinien by¢ uzywany do Swiadczenia poradnic-
twa zawodowego. Inny rodzaj wyposazenia dla swiad-
czenia poradnictwa zawodowego zostat okreslony
w § 23 ww. rozporzadzenia. Obejmuje on nieza-
mknietg liste zasobdw o charakterze merytoryczno-
informacyjnym, w ktére powinien by¢ wyposazony
doradca zawodowy, tzn:

1) narzedzia i metody poradnictwa zawodowe-

go;

2) autorskie programy z zakresu poradnictwa za-
wodowego i informacji zawodowej;

3) standaryzowane narzedzia diagnostyczne stu-
zace do badania zainteresowan, uzdolnien oraz
predyspozyciji zawodowych;

4) bazy danych bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy oraz pracodawcow;

5) zasoby informacji zawodowej o zasiegu lo-
kalnym, regionalnym, krajowym i miedzyna-
rodowym, zawierajgce dane o zawodach,
mozliwosciach ksztatcenia oraz o rynku pra-
cy;

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

7) materiaty informacyjne zawierajgce dane do-
tyczgce zasobdw informacyjnych posiadanych
przez urzad pracy.
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Zatem biorgc pod uwage to, ze rozporzgdzenie
jednoznacznie okresla kategorie sprzetu niezbed-
nego do realizacji kazdej z ustug jak réwniez zaso-
by o charakterze merytoryczno — informacyjnym, ktére
muszg by¢ w dyspozycji doradcy zawodowego lub
lidera klubu pracy, w aktualnym stanie prawnym nie
jest mozliwe, aby z Funduszu Pracy finansowane
byty inne rodzaje zakupow niezbednych do realiza-
cji tych ustug. Poniewaz przepisy nie okreslajg szcze-
gotowych parametrow technicznych sprzetu, o ktérym
mowa powyzej — do urzedu pracy nalezy decyzja
dotyczgca tego jakie wyposazenie, kidre chce za-
kupi¢ dla potrzeb poradnictwa zawodowego lub do
klubu pracy w ramach srodkéw Funduszu Pracy
mozna zaliczy¢ do ww. kategorii. Dotychczasowa
praktyka wykorzystywania Funduszu Pracy w bar-
dzo szerokim zakresie dla potrzeb wyposazania urze-
du pracy w sprzet do $wiadczenia poradnictwa
zawodowego, w tym meble biurowe, wynikata z braku
szczegotowych przepisow precyzujgcych te mate-
rie. W aktualnym stanie prawnym nie powinno byc¢
watpliwosci co do zakresu w jakim Fundusz Pracy
moze by¢ wykorzystywany na zakupy stanowigce
wyposazenie dla poradnictwa zawodowego (art. 108
ust. 1 pkt 30).

Wobec powyzszego, zdaniem Departamentu Ryn-
ku Pracy, nie ma mozliwosci finansowania ze $rod-
kéw Funduszu Pracy zakupu:

— mebli biurowych (biurka, krzesta, stoty, rega-

ty biurowe, fotele itp.),

— czajnika, termosow, filizanek, tyzeczek, cukier-

niczek, kubeczkow itp.,

— klimatyzacji lub urzadzen chtodzgcych pomiesz-

czenia,

— samochodu (i pokrywania kosztéw jego eks-

ploataciji).

Nie jest tez mozliwe finansowanie ze Srodkow
Funduszu Pracy przebudowy lub remontu, jak row-
niez wyposazenia pomieszczen, przeznaczanych na
Swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego iin-
formacji zawodowej lub pomocy w aktywnym po-
szukiwaniu pracy, w np.: wyktadziny podtogowe, lampy
oswietleniowe, zastony, itp.

Przepisy nie okreslajg takze, ze jest mozliwe sfi-
nansowanie ze srodkow Funduszu Pracy zakupu na-
pojow, czy artykutéw spozywczych dla potrzeb
spotkan indywidualnych i zaje¢ grupowych zaréw-
no z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy jak i z pra-
codawcami.



E. STOSOWANIE STANDARDOW USLUG

E. 1. POSREDNICTWO PRACY

114. Czy promocja ustug powiatowego urzedu pra-
cy podczas wizyt u pracodawcy musi by¢ do-
kumentowana? Gdzie odnotowywac brak
zainteresowania wspofpracg ze strony praco-
dawcy?

Informacje o kontaktach z pracodawcg powinny
by¢ wpisywane w karcie danego pracodawcy pro-
wadzonej przez powiatowy urzad pracy. Zakres in-
formaciji, jaki powinna zawiera¢ karta pracodawcy
zostat okreslony w § 8 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
warunkoéw. Posrednik pracy wpisuje do karty praco-
dawcy informacje o kazdym kontakcie lub probie
kontaktu z pracodawcg. W przypadku braku zainte-
resowania pracodawcy wspotpracg z urzedem do
karty wpisuje sie te informacje, ktére wynikaja z kon-
taktu. Jesli kolejne kontakty z pracodawcg przynio-
sg zmiane jego postawy posrednik pracy uzupetnia
dane w karcie pracodawcy.

115. Czy jest obowigzek prowadzenia wersji papie-
rowej rejestru pracodawcow jesli jest on pro-
wadzony w wersji elektronicznej?

116. W systemie PULS — mozna prowadzic¢ karte
pracodawcy w wersji elektronicznej. Nie ma
mozliwosci wpisywania wszystkich informa-
cji, tj. na temat zgtaszanych ofert pracy i ich
realizacji. Czy mozna zmodyfikowac¢ wersje
elektroniczng, by byfa podobna do wersji pa-
pierowej?

W § 8 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie warun-
kow okreslono, ze powiatowy urzad pracy prowa-
dzi, przede wszystkim w formie elektronicznej, karty
pracodawcow i rejestr pracodawcow z obszaru swo-
jego dziatania, obejmujacy w szczegdlnosci tych,
ktorzy zgtosili oferty pracy.

Przepisy te wskazujg, ze powiatowy urzad pracy
powinien prowadzi¢ zarowno karty pracodawcow jak
tez rejestr pracodawcow w formie elektronicznej.
Intencja tego przepisu byto wskazanie jednej prefe-

rowanej formy, aby ujednolici¢ i utatwi¢ prace urze-
dow pracy. Biorgc to pod rozwage nalezatoby za-
tem uznac iz forma elektroniczna jest wystarczajgca
i w zwigzku z tym, nie ma obowigzku prowadzenia
formy papierowej ww. dokumentow.

117. W § 8 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie wa-
runkéw podano, ze w przypadku zaprzesta-
nia lub przeniesieniu przez pracodawce
dziatalnosci poza obszar dziatania powiato-
wego urzedu pracy, karte pracodawcy uzupet-
nia sie odpowiednim wpisem, a pracodawce
wylgcza sie z rejestru pracodawcow. Czy po-
wiatowy urzgd pracy moze wspoéitpracowacé
z pracodawcami spoza obszaru dziatania
urzedu?

Przepis zamieszczony w § 8 ust. 1 rozporzgdze-
nia w sprawie warunkéw mowi, ze powiatowy urzad
pracy podejmuje i utrzymuje kontakty z pracodaw-
Ccg z obszaru swojego dziatania, a w ust. 2 tego
samego paragrafu podano, ze powiatowy urzad pracy
prowadzi rejestr, w szczegolnosci tych pracodaw-
cow, ktorzy zgtosili oferty pracy.

Ustawa o promocji nie definiuje pojecia ,obszar
dziafania” powiatowego urzedu pracy. Jezeli praco-
dawca zechce nawigza¢ lub kontynuowa¢ wspot-
prace z urzedem pracy zlokalizowanym w innym
powiecie niz powiat, w ktérym ma siedzibe praco-
dawca (lub w ktérym wykonywana jest praca) to nie
ma przeszkod by urzad pracy wspodtpracowat z ta-
kim pracodawcg, ale urzgd nie ma obowigzku pro-
wadzenia woéwczas karty tego pracodawcy.

W art. 36 ust. 4a ustawy o promocji mowa jest
o tym, ze powiatowy urzad pracy, ktéry nie dyspo-
nuje kandydatami spetniajgcymi wymagania okre-
slone w ofercie pracy, udostepnia informacje o braku
mozliwosci realizacji oferty innym powiatowym urze-
dom pracy co najmniej przez internetowg baze ofert
pracy udostepniang przez ministra wtasciwego do
spraw pracy (art. 36 ust. 1 pkt 2 lit. a). Jesli wiec bez-
robotny lub poszukujgcy pracy z innego powiatu za-
interesowany jest okreslong ofertg pracy przekazang
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przez dany urzad pracy — pomocy w kontaktach
z pracodawcg udzieli¢ mu powinien urzad pracy
w Ktorym jest zarejestrowany, ale we wspotpracy
z tym urzedem pracy, ktory przyjat tg oferte pracy.
Tym samym urzad ten musi podja¢ wspotprace z pra-
codawcg spoza obszaru swojego dziatania, ale nie
powinno to odbywac sie bez udziatu urzedu pracy
wtasciwego dla pracodawcy.

118. Co oznacza sformutowanie ,,co najmniej trzy-
krotnego braku mozliwosci skontaktowania sie
z pracodawcg” (tzn. np. trzy razy nie odbiera
telefonu)?

Rozporzadzenie w sprawie standardéw (Cz. | —
pkt 3) okresla postepowanie posrednika pracy przy
upowszechnianiu i realizacji oferty pracy, ktéra za-
wiera wszystkie informacje umozliwiajgce kazdej oso-
bie, ktéra zapozna sie z tg ofertg samodzielne dotarcie
do pracodawcy. Oferta taka jest upowszechniana
CO najmniej poprzez tablice ogtoszen w powiato-
wym urzedzie pracy oraz internetowg baze ofert pracy,
udostepniang przez ministra wtasciwego do spraw
pracy.

Takie udostepnianie informacji umozliwiajgcych
samodzielne dotarcie do pracodawcy i ewentualne
podjecie pracy, bez koniecznosci korzystania z po-
mocy urzedu pracy, zapewnia wszystkim osobom,
ktére pojawig sie w urzedzie lub dysponujg mozli-
woscig przegladania stron internetowych nieograni-
czony dostep do ofert pracy. Powoduje to jednak
sytuacje, w ktdrej powiatowy urzad pracy upowszech-
niajgcy dang oferte pracy, w bardzo krétkim czasie
od zamieszczenia tej oferty, moze nie dysponowac
informacjami dotyczgcymi jej aktualnosci.

Zgodnie z przepisami rozporzgdzenia, posred-
nik pracy odpowiedzialny jest za sprawdzanie ak-
tualnosci ofert. Sprawdzanie przeprowadza sie co
najmniej raz na trzy dni, o ile z pracodawcg nie
zostat ustalony inny tryb sprawdzania np.: spraw-
dzanie aktualnosci w okreslonych terminach lub
z inng niz wynikajgca z rozporzgdzenia czestotli-
woscig.

W przypadku, gdy w wyniku sprawdzania oferty
posrednik pracy poweZzmie informacje o utracie jej
aktualnosci lub gdy nie bedzie mogt skontaktowac
sie z pracodawcg co najmniej trzy razy, oferta po-
winna zosta¢ wycofana ze wszystkich miejsc, w kté-
rych zostata zamieszczona (Cz. | — pkt 3.2). Przepis
ten nie okresla jakie formy kontaktu z pracodawcg
ma stosowac posrednik pracy, sposéb wspdlnych
kontaktow posrednik ustala z pracodawcg. Zgodnie
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z § 7 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie warunkow moz-
liwe jest zgtaszanie przez pracodawce ofert pracy
osobiscie, na pismie lub z wykorzystaniem techno-
logii teleinformatycznej. W zwigzku z tym kontakt
z pracodawcg moze odbywaé sie réwniez w for-
mach o ktorych jest mowa w tym przepisie. Decyzja
o tym, ktérg mozliwos¢ czy tez jakg kombinacje
z katalogu ww. mozliwosci wykorzysta posrednik pra-
cy w kontakcie z pracodawcg powinna naleze¢ do
niego lub jego przetozonych. Celem tego przepisu
jest jak najszybsze pozyskanie informacji zwrotne;
od pracodawcy i nalezatoby przede wszystkim ko-
rzystac z takich form kontaktu, ktére pozwolg na skro-
cenie czasu pozyskania tej informaciji do niezbednego
minimum.

Przepisy nie okreslajg tez przedziatu czasu, w kto-
rym powinna nastgpic trzykrotna, bezskuteczna préba
nawigzania kontaktu z pracodawca, uprawniajgca
do wycofania oferty. Wydaje sie wiec uzasadnione
przyjecie rozwigzania, iz moze to nastgpic albo jako
trzykrotnos$¢ okresu ustalonego z pracodawcg albo
jako trzykrotnosc¢ okresu, w jakim powinno nastgpic
sprawdzenie z urzedu aktualnosci oferty tj. 9 dni
(3 razy po 3 dni). W kazdym z tych okreséw powin-
na by¢ podjeta co najmniej jedna préba skontakto-
wania sie z pracodawcg. Pamieta¢ nalezy takze, ze
w kontekscie ww. przepiséw brak mozliwosci kon-
taktu z pracodawcg nie moze wynikac¢ z przyczyn
lezacych po stronie urzedu pracy.

119. Jaka jest roznica miedzy informacjg o wolnym
miejscu zatrudnienia a ofertg pracy?

120. Czy informacja o wolnym miejscu zatrudnie-
nia powinna by¢ wprowadzona do systemu
PULS (obecnie nie ma takiej opcji w PULS-ie)?

Oferta pracy to zgtoszenie wolnego miejsca za-
trudnienia lub innej pracy zarobkowej w celu udo-
stepnienia go osobom bezrobotnym i poszukujgcym
pracy. Zgtoszenie oferty pracy oznacza wyrazenie
przez pracodawce woli skorzystania z posrednic-
twa pracy sSwiadczonego przez powiatowy urzad
pracy. Przyjmujac oferte pracy posrednik pracy ustala

z pracodawcg forme posrednictwa, termin realizacji

oraz okres aktualnosci oferty. Postepowanie przy przyj-

mowaniu oferty pracy koriczy sie przystgpieniem do
realizacji oferty w trybie ustalonym z pracodawcg

(Cz. | - pkt 2). Pierwszym krokiem jest wywieszenie

zgtoszonej oferty w miejscu ogolno dostepnym dla

bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w szczegol-
nosci na tablicy ogtoszen w powiatowym urzedzie

pracy.



Standardy ustug rynku pracy i warunki ich realizacji

Informacija o wolnym miejscu zatrudnienia to zgto-
szone do urzedu pracy miejsce pracy, kiére pozo-
staje nieobsadzone, ale co do ktérego pracodawca
nie oczekuje od urzedu pracy zadnej pomocy w zna-
lezieniu kandydatéw do pracy. Informacja o wolnym
miejscu zatrudnienia zostaje zgtoszona do urzedu
pracy w zwigzku z obowigzkiem jaki naktada na
pracodawce art. 36 ust. 5 ustawy o promocji. Otrzy-
manie zgtoszenie wolnego miejsca zatrudnienia zo-
bowigzuje posrednika pracy do sprawdzenia czy
pracodawca zgtaszajacy to miejsce znajduje sie w re-
jestrze pracodawcow i ma zatozong karte praco-
dawcy. Jezeli karta pracodawcy zatozona wczesniej,
posrednik aktualizuje zawarte w niej informacie,
w przeciwnym przypadku zaktada karte pracodawcy
i wprowadza jego dane do rejestru pracodawcow.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami pracodawca
jest zobowigzany zgtosi¢ wolne miejsce pracy do
powiatowego urzedu pracy, wtasciwego terytorial-
nie ze wzgledu na siedzibe pracodawcy lub miej-
sce wykonywania pracy. Zawartos¢ informacyjna
zgtoszenia oferty pracy jest jednoznacznie okreslo-
na w § 7 ust. 2 ww. rozporzadzenia. Przepisy nie
okreslajg natomiast zakresu informacji o wolnym miej-
scu zatrudnienia. W zwigzku z tym, za informacje
0 wolnym miejscu zatrudnienia nalezy uznac kaz-
dg informacje od pracodawcy dotyczgcag posiada-
nia wolnego miejsca zatrudnienia, ktéra ma mniejszy
zakres informacyjny niz zakres wymagany dla zgto-
szenia oferty pracy. Informacja taka podobnie jak
oferta pracy nie moze zawiera¢ wymagan uznawa-
nych za dyskryminujgce w rozumieniu art. 36 ust. 5
ww. ustawy.

Informacji 0 wolnym miejscu zatrudnienia nie nalezy
wprowadza¢ do systemu informatycznego, stoso-
wanego w danym urzedzie pracy.

121. Jakie znaczenie dla osoby bezrobotnej, a ja-
kie dla powiatowego urzedu pracy ma infor-
macja o wolnym miejscu zatrudnienia?

Urzedy pracy wykorzystujg informacje o wolnym
miejscu zatrudnienia do planowania zadan na sta-
nowiskach pracy realizujgcych ustugi rynku pracy.

Informacja o wolnym miejscu zatrudnienia przeka-

zana przez pracodawce stwarza mozliwos¢ pozna-

nia zamierzen pracodawcy i przygotowania sie na
ewentualng koniecznos¢ organizowania w przysztosci
zwiekszonego naboru pracownikow o pozgdanych
kwalifikacjach oraz zaplanowaniem szkolen. Dzia-
tania posrednika pracy zwigzane ze zgtoszeniem
wolnego miejsca zatrudnienia sprowadzajg sie do

przyjecia informacji, odnotowania jej w karcie pra-
codawcy i przekazania do specjalisty do spraw roz-
woju zawodowego (Cz. | — pkt 1) ktdry wykorzystuje
te informacje do przygotowania diagnozy zapotrze-
bowania na zawody i specjalnosci na rynku pracy.

122. Kierujemy bezrobotnego do pracodawcy w ce-
lu podjecia pracy. Pracodawca przyjmuje go
na dzien pracy na probe. Nie daje mu na ten
dzien pracy ani umowy o prace, ani mu za to
nie pfaci. Jak postepowac w takiej sytuacji?

123. Czy jezeli na skierowaniu pracodawca ,,pisze”
proba jeden dzien, a potem rezygnuje z tej oso-
by i nie zatrudnia jej, to czy nalezy wyreje-
strowac bezrobotnego, bo podjat prace, czy
tez nie, bo ostatecznie i tak nie zostat zatrud-
niony? Czy i jakie konsekwencje ponosza nie-
uczciwi pracodawcy i w jaki sposob chronic
bezrobotnych przed tego typu zdarzeniami?

Zgodnie z § 9 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
warunkow powiatowy urzad pracy kierujgc bezro-
botnego lub poszukujgcego pracy do pracodawcy,
wydaje mu skierowanie do pracy i wyznacza termin
stawiennictwa w urzedzie pracy, w celu poinformo-
wania o podjeciu lub niepodjeciu zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej. Zgodnie z § 9 ust. 2 ww. roz-
porzadzenia skierowanie do pracy powinno zawie-
ra¢ m.in. date wydania skierowania do pracy,
informacje o ewentualnych przyczynach niezatrud-
nienia przez pracodawce osoby kierowanej oraz
o przyczynach odmowy przyjecia zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej przez osobe kierowana.

Natomiast zgodnie z § 10 ww. rozporzadzenia
powiatowy urzgd pracy przyjmuje od pracodawcy
informacje o zatrudnieniu lub powierzeniu innej pracy
zarobkowej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pra-
cy albo o przyczynie odmowy zatrudnienia lub po-
wierzenia innej pracy zarobkowej wskazanej
w skierowaniu do pracy oraz od osoby kierowanej
0 podjeciu lub o przyczynach niepodjecia zatrud-
nienia lub innej pracy zarobkowej.

W sytuaciji, gdy osoba zostata skierowana przez
urzad pracy do pracy u konkretnego pracodawcy,
a nastepnie zostata dopuszczona do pracy i pra-
cowata u tego pracodawcy dowolny okres czasu
np. jeden dzien, co pracodawca potwierdzit adno-
tacjg na skierowaniu (nieprzewidywang przepisami
ww. rozporzgdzenia, ale odzwierciedlajgcg stan fak-
tyczny) nalezatoby traktowac takg sytuacje jako za-
trudnienie na okres prébny. Wola pracodawcy w tym
zakresie udokumentowana jest jego oswiadczeniem
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wyrazonym pisemng adnotacjg na skierowaniu. Zgod-
nie z odrebnymi przepisami (Kodeks pracy) praco-
dawca moze sprawdzi¢ kwalifikacje i przydatnosc
do pracy zatrudnianej osoby, zatrudniajgc jg na
podstawie umowy o prace na okres probny.

W zwigzku z tym, jesli osoba skierowana wyko-
nywata prace u pracodawcy, a nie otrzymata za to
wynagrodzenia ani dokumentu potwierdzajgcego za-
trudnienie w formie przewidzianej obowigzujgcymi
przepisami (Kodeks pracy) powinna wystgpi¢ do
pracodawcy o wydanie stosownej dokumentaciji,
a w przypadku problemdéw — zwrdcic¢ sie o pomoc
do uprawnionych organow kontrolnych tzn. do Pan-
stwowej Inspekciji Pracy.

Natomiast powiatowy urzad pracy na podstawie
ww. adnotacji pracodawcy na skierowaniu przedto-
zonym przez bezrobotnego powinien wytgczy¢ osobe
skierowang z rejestru jako osobe, kitdra podjeta pra-
ce i pouczyC jg, na podstawie jakich dokumentow
moze by¢ ponownie zarejestrowana. Nalezy jedno-
czesnie podkresli¢, ze obowigzkiem urzedu pracy
i jednoczesnie podstawowg formg pomocy dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcym pracy, ktére moga by¢
narazone na opisane konsekwencje postepowania
tzw. nieuczciwych pracodawcow jest informowanie
ich o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,
a takze informowanie o uregulowaniach prawnych
dotyczgcych podejmowania pracy.

124. W jaki sposob powiatowy urzgd pracy ma po-
zyskiwac informacje o aktualnej sytuacji bez-
robotnego lub poszukujacego pracy i ustalac
jego oczekiwania dotyczgce pomocy ze stro-
ny urzedu pracy?

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie stan-
dardéw posrednik pracy z powiatowego urzedu
pracy moze zaproponowac dwa rodzaje pomocy
w uzyskaniu pracy, okreslone w postepowaniach
8 1 9. Pierwszy z nich to przedtozenie propozyciji
odpowiedniej pracy (Cz. I, pkt 8). Z drugim mamy
do czynienia gdy powiatowy urzad pracy nie po-
siada propozycji pracy, ktéra spetniataby kryte-
rium odpowiedniej pracy dla danej osoby, jest to
propozycja skorzystania z innych ustug i form ak-
tywizacji (Cz. | — pkt 9). Obie formy pomocy wy-
magaja kontaktu z osobg zarejestrowang (Cz. | -
pkt 7 i pkt 10).

Postepowanie 9 obliguje posrednika pracy do
pozyskania informacji o aktualnej sytuacji osoby za-
rejestrowanej i ustalenia jej oczekiwan dotyczacych
pomocy udzielanej przez powiatowy urzad pracy.
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Celowos¢ tego dziatania wynika z faktu, ze pomie-
dzy datg rejestracji a spotkaniem z posrednikiem
mogty zaistnie¢ zdarzenia, ktére co prawda nie na-
lezg do kategorii informacji wymagajgcych aktuali-
zacji w karcie rejestracyjnej, ale mogag miec istotny
wptyw na dalszy sposob postepowania z klientem
i przedktadane mu propozycije.

W zwigzku z powyzszym, pozyskanie aktualnych
informacji i ustalenie oczekiwan osoby zarejestro-
wanej powinno nastgpi¢ w trakcie bezposredniego
kontaktu i rozmowy z tg osoba.

125. Czy postepowanie dotyczgce utrzymywania
kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym
pracy moze miec forme spotkan grupowych,
czy ma odbywac sie indywidualnie?

Standard posrednictwa pracy nie przewiduje gru-
powej formy kontaktu posrednika pracy z osobami
bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy.

126. Czy zapis dotyczgcy poinformowania o moz-
liwosciach samodzielnego poszukiwania pra-
cy, w tym przez agencje zatrudnienia oznacza,
Ze urzedy pracy bedg udostepniac¢ bezrobot-
nemu lub poszukujacemu pracy wykazy agen-
cji zatrudnienia?

W sytuacji, gdy powiatowy urzad pracy nie po-
siada propozyciji pracy, ktéra spetniataby dla danej
osoby kryterium odpowiedniej pracy, posrednik pracy
moze przedstawi¢ osobie zarejestrowane] propozy-
cje innych mozliwosci pomocy (Cz. | — pkt 9).

W ramach postepowania 9 przewidziane jest
dziatanie 9.4. tj. poinformowanie o mozliwosciach
samodzielnego poszukiwania pracy, w tym poprzez
agencje zatrudnienia. Celem tego dziatania jest
dostarczenie osobie zarejestrowanej dodatkowych
informaciji o réznych podmiotach i miejscach, gdzie
osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy mogta-
by znalez¢ informacje o wolnych miejscach pracy.
Nie oznacza to przekazania kazdemu zainteresowa-
nemu wykazu agencji zatrudnienia, ale poinformo-
wanie, ze istniejg takze inne mozliwosci poszukiwania
pracy (portale internetowe, prasa czy agencje za-
trudnienia, ktérych adresy sg powszechnie dostepne
np. na stronie www.kraz.praca.gov.pl). W urzedzie
pracy wykazy agencji zatrudnienia powinny byc¢
dostepne dla wszystkich zainteresowanych w ra-
mach informacji i baz danych przygotowywanych
dla potrzeb realizacji zadan z zakresu pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy (rozporzadzenie
w sprawie warunkow § 55, ust. 1, pkt 2).
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127. Czy dla os6b z prawem do zasitku mozna
przedstawic oferte odpowiedniej pracy w dniu
rejestracji, czy nalezy jej wyznaczy¢ termin
zgfoszenia w ciggu 7 dni?

Jezeli urzad dysponuje takg ofertg juz w dniu
rejestracji to nalezy przedstawic¢ jg osobie bezro-
botnej. Nalezy zauwazy¢, ze prawo do zasitku na-
bywa sie po uptywie 7 dni od dnia rejestracii.

128. W dniu rejestracji bezrobotny jest informowa-
ny przez posrednika pracy o posiadanych
przez urzad ofertach pracy, mozliwosciach
pomocy w znalezieniu pracy ze strony urze-
du pracy, mozliwosci wziecia udziatu w szko-
leniu, ustugach EURES, pomocy doradcy
zawodowego. Czy mimo to naleZzy wezwac bez-
robotnego w terminie 7 dni (gdy ma prawo do
zasitku) lub 30 dni (gdy nie ma prawa do zasit-
ku) do stawienia sie w urzedzie pracy?

W dniu rejestracji bezrobotnemu z prawem do
zasitku posrednik pracy przedstawia oferty pracy
posiadane przez urzad. Jezeli ktéras z tych ofert
jest dla bezrobotnego oferta odpowiedniej pracy
nalezy wydac bezrobotnemu skierowanie do pracy
oraz poinformowac jakie sg jego prawa i obowigzki,
jakie skutki pocigga za soba nie przyjecie oferty
odpowiedniej pracy, jakie dokumenty powinien za-
bra¢ ze sobg na rozmowe z pracodawca.

Takie dziatanie jest najlepsza z form realizacji prze-
pisu zamieszczonego w § 2 rozporzadzenia w spra-
wie warunkow ktory mowi, iz ustugi rynku pracy
Swiadczy sie bez zbednej zwtoki, w sposdb dosto-
sowany do indywidualnych potrzeb klienta. Dopiero
w przypadku gdy urzad nie dysponuje ofertg odpo-
wiedniej pracy, a inne posiadane oferty pracy nie za-
interesujg osoby bezrobotnej, posrednik pracy wyznacza
jej konkretny termin stawiennictwa w okresie do 7 dni
lub do 30 dni w celu przedstawienia oferty odpowied-
niej pracy, lub jezeli takiej oferty nie bedzie — zapropo-
nowania innej formy pomocy ze strony urzedu.

129. Kto powinien podpisywac skierowanie do pra-
cy? Czy ma to byc posrednik pracy, ktory po-
siada licencje, czy osoba zatrudniona na
stanowisku posrednik pracy — stazysta?

Proces doboru ofert pracy o okreslonych wyma-
ganiach do oséb o odpowiednich kwalifikacjach na-

lezy do posrednika pracy. Natomiast zgodnie z art. 92

ustawy o promocji posrednikami pracy sg: posred-

nik pracy - stazysta, posrednik pracy, posrednik pracy
| stopnia i posrednik pracy |l stopnia. Jednoczesnie

warto pamietac, ze o organizacji pracy w urzedzie
i 0 zakresie petnomocnictw decyduje dyrektor po-
wiatowego urzedu pracy i to on okresla kto moze
podpisywac skierowania do pracy wydawane bezro-
botnym.

130. Czy skierowanie do pracy jest zalagcznikiem
do karty referencyjnej?

W poprzednio obowigzujacym rozporzgdzeniu
z dnia 9 lutego 2000 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia posrednictwa pracy, poradnic-
twa zawodowego... (Dz.U. Nr 12, poz. 146, z pozn.
zm.) mowa byta o karcie referencyjnej i podany byt
jej wzor. W obecnie obowigzujgcym rozporzgdzeniu
w sprawie warunkow karte referencyjng zastgpiono
skierowaniem do pracy. Rozporzgdzenie to nie okresla
wzoru skierowania, natomiast w § 9 ust. 2 podano
zakres informaciji jaki winno zawierac skierowanie
do pracy.

131. W jaki sposob nalezy dokumentowaé po-
szczegolne etapy realizacji standardu posred-
nictwo pracy? Czy nalezy tworzy¢ dokumenty,
do ktorych wpisuje sie np. dokonanie anali-
zy ofert pracy (Czesé | — pkt 7.3 standardow)
itp.?

Kazde dziatanie realizowane przez posrednika
pracy na rzecz lub w zwigzku z osobg bezrobotng
lub poszukujacg pracy nalezy dokumentowac w karcie
rejestracyjnej odpowiednio bezrobotnego lub poszu-
kujgcego pracy (wydanie skierowania do pracy, skie-
rowanie do doradcy zawodowego, przekazanie
informacji do specjalisty ds. rozwoju zawodowego
0 potrzebie objecia pomocg osoby bezrobotnej itp.).
Dotyczy to takze dokumentowania zdarzen w kar-
cie pracodawcy. Powiadomienie pracownika z innej
komorki urzedu pracy o dziataniach zastosowanych
wobec o0soby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy
powinno nastgpi¢ przede wszystkim drogg przeka-
zu elektronicznego. Sposdb dokumentowania innych
dziatan przewidzianych standardami okresla urzad
pracy we wtasnym zakresie.

132. Jaki adres nalezy wpisac¢ na skierowaniu do
pracy bezdomnemu bezrobotnemu? Praco-
dawcy niechetnie zatrudniajg osoby bezdom-
ne, w jaki sposob unikac tresci — w efekcie —
dyskryminujgcych?

W skierowaniu do pracy mozna wpisywac¢ ad-
res, ktdry jest wpisany w karcie rejestracyjnej w miejscu

,adres do korespondenciji”.
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133. Czy zgodnie z § 9 ust. 2 pkt 1 rozporzgdzenia
w sprawie warunkoéw skierowanie do pracy
moze zawieraé adres osoby bezrobotnej, czy
ta czes¢ zapisu ma odniesienie tylko do cu-
dzoziemcow?

Skierowanie do pracy wydaje sie osobom bezro-
botnym kierowanym do pracodawcy oraz cudzo-
ziemcom. Zgodnie z § 9 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia
w sprawie warunkow skierowanie powinno zawie-
ra¢ dane bezrobotnego: imie i nazwisko, PESEL,
adres zamieszkania. W przypadku cudzoziemcow
zamiast numeru PESEL wprowadzany jest numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc.

134. W ktorym miejscu skierowania do pracy wpi-
sujemy dane kierowanej osoby bezrobotnej
lub poszukujgcej pracy — PESEL, adres za-
mieszkania itd.?

W § 9 ust. 2 rozporzgdzenia w sprawie warun-
kow podano zakres informacii jakie powinno zawie-
rac skierowanie do pracy. Rozporzgdzenie nie zawiera
wzorow zadnych dokumentow, zatem wzdr wyda-
wanego skierowania urzad pracy okresla we wta-
snym zakresie.

135. Czy posrednik pracy opiniuje mozliwos¢ skie-
rowania na szkolenie osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy jesli osoba ta posiada
uprawdopodobnienie zatrudnienia?

136. Jak nalezy postapic¢ w przypadku gdy dla ta-
kiej osoby urzad pracy ma propozycje odpo-
wiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej?

137. Czy nalezy takiej osobie przedstawic oferte
odpowiedniej pracy czy pozytywnie zaopinio-
wac skierowanie na szkolenie?

Skierowanie na szkolenie wydaje starosta. Od-
powiednie dokumenty przygotowuje specjalista do
spraw rozwoju zawodowego.

W przypadku, gdy posrednik pracy posiada dla
osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy oferte
odpowiedniej pracy, wydaje jej skierowanie do pra-
cy i w ogole nie kieruje tej osoby do specjalisty do
spraw rozwoju zawodowego.

138. Czy pierwszy kontakt z pracodawcg musi by¢
osobisty czy wystarczy telefoniczny?
Przepisy nie okreslajg formy w jakiej urzad pra-
cy powinien kontaktowac¢ sie z pracodawca (Cz. | —
pkt 5). Jednak wydaje sie, iz pierwszy kontakt z pra-
codawcg powinien mie¢ charakter spotkania osobi-
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stego. Taka forma kontaktu pozwala na nawigzanie
lepszej wspotpracy, poinformowanie pracodawcy jakie
osiggnie korzysci korzystajgc z pomocy powiatowego
urzedu pracy itd. Podczas pierwszej wizyty posred-
nik pracy powinien przekaza¢ materiaty informacyj-
no-promocyjne posiadane przez urzad, ustali¢ zasady
dalszej wspotpracy, a pracodawca powinien wyzna-
czy¢ osobe ktdra w jego imieniu utrzymywac be-
dzie kontakty z urzedem pracy. Nastepne kontakty
z 0sobg wyznaczong przez pracodawce mogg miec
takze charakter osobisty, ale moga tez odbywac sie
w innej uzgodnionej formie.

139. llu kandydatow do pracy spetniajgcych kry-
teria okreslone w ofercie pracy moze jedno-
razowo skierowac do pracodawcy powiatowy
urzad pracy?

Zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia w spra-
wie warunkéw zgtoszenie oferty pracy obejmuje m.in.
liczbe wolnych miejsc pracy. Po dokonaniu analizy
informaciji 0 osobach bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy znajdujgcych sie w rejestrze urzedu pracy
posrednik pracy, w zaleznosci od tego ilu bezrobot-
nych lub poszukujgcych pracy spetnia wymagania
okreslone w ofercie pracy, albo kieruje wszystkich
(bo jest ich mniej lub dokfadnie tyle ile podano w ofer-
cie), albo kieruje wiecej kandydatéw, aby pracodaw-
ca sam dokonat wyboru, zaleznie od oczekiwan
pracodawcy. Przyjmujac oferte pracy posrednik pracy
uzgadnia bowiem z pracodawcg forme jej realizacji
(Cz. | —pkt 2.6).

140. Jakie konsekwencje grozg pracodawcy przy
odmowie zatrudnienia kandydatow skierowa-
nych przez urzad pracy?

141. Czy pracodawca musi uzasadnia¢ powod nie
zatrudnienia kazdego z kandydatow?

Pracodawca informuje powiatowy urzad pracy

0 zatrudnieniu bezrobotnego skierowanego przez

urzad, a jesli nie zatrudni skierowanej osoby poda-

je powdd niezatrudnienia. Przepisy nie przewidujg
jakichkolwiek konsekwencji odmowy przyjecia przez
pracodawce kandydata do pracy.

142. Jesli w przypadku braku propozycji odpowied-
niego zatrudnienia lub innej pracy zarobko-
wej, bezrobotny zainteresuje sie inng ofertg
pracy i otrzyma skierowanie do pracy, to czy
w sytuacji odmowy przyjecia tego zatrudnie-
nia powinien zostac¢ pozbawiony statusu oso-
by bezrobotnej?
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W zwigzku z tym, ze oferta pracy ktérg wybrat bez-
robotny nie jest dla niego ofertg odpowiedniej pracy,
to fakt iz nie podejmie on tej pracy nie moze byc
podstawg do pozbawienia go statusu bezrobotnego.

143. Czy skierowanie do pracy na oferte umozli-
wiajaca identyfikacje pracodawcy nalezy wy-
dac bezrobotnemu, dla ktorego jest to oferta
odpowiedniej pracy, czy tylko zainteresowa-
nym bezrobotnym?

Zgodnie z Cz. | —pkt 3 posrednik pracy wydaje
skierowanie do pracy na oferte umozliwiajgca iden-
tyfikacje pracodawcy tylko w przypadku gdy dla
zgtaszajgcego sie bezrobotnego lub poszukujgce-
go pracy jest to oferta odpowiedniej pracy. Jezeli
bezrobotny lub poszukujgcy pracy jest zaintereso-
wany podjeciem pracy na warunkach i w zawodzie
podanych w ofercie, ale nie jest to dla niego odpo-
wiednia praca posrednik pracy nie musi wydawac
skierowania do pracy. W takiej sytuacji posrednik
pracy moze pomoc bezrobotnemu poprzez pozy-
skanie dodatkowych informaciji o tej ofercie.

144. Jak rozumie¢ zapisy Cz. | — pkt 4.15 dotyczg-
ce odmowy zatrudnienia osoby kierowanej na
miejscu wspoftworzonym ze srodkow publicz-
nych? Czy to znaczy, Ze jesli miejsce jest two-
rzone ze srodkow publicznych, to pracodawca
ma zatrudni¢ kazdg osobe skierowang i nie
ma swobody w doborze pracownika?

Celem subsydiowania przez urzad pracy miejsc
pracy ze srodkdw publicznych jest przede wszyst-
kim utatwienie podjecia pracy takim osobom zare-
jestrowanym, ktdre znajdujg sie w szczegdlnie trudnej
sytuacji na rynku pracy. Osoby takie, bez interwen-
cji urzedu pracy i zaangazowania srodkow publicz-
nych wspierajgcych ich zatrudnienie, miatyby
ograniczong mozliwos¢ podjecia pracy.

W zwigzku z tym, urzad pracy przystepujac do
zawierania umowy z pracodawcg o wspieranie kon-
kretnego miejsca pracy musi dysponowac informa-
cjami czy wsrod o0sob zarejestrowanych istniejg
potencijalni kandydaci do pracy, ktérzy mogliby zo-
sta¢ skierowani do danego pracodawcy.

Jesli doszto do zawarcia umowy pomiedzy urze-
dem pracy i pracodawcg o dofinansowanie miejsca
pracy, urzad dysponuje tym samym ofertg pracy na
to wtasnie miejsce pracy. Pracodawca w przypad-
ku uzyskania wsparcia ze srodkow publicznych na
nowe miejsce pracy musi zrealizowa¢ zobowigza-
nia wynikajgce z tej umowy, polegajgce na zatrud-

nieniu na utworzonym stanowisku osoby, ktéra zo-
stanie skierowana przez urzad pracy.

Osoba skierowana przez urzad pracy na utwo-
rzone ze $rodkdéw publicznych miejsce pracy nie
moze byC¢ osobg dobrang przypadkowo, ale musi
spetniac oczekiwania pracodawcy okreslone w ofercie

pracy.

145. Czy zadaniem posrednika pracy jest dobor
kandydatéw na subsydiowane miejsca pracy
(staz, przygotowanie zawodowe, prace inter-
wencyjne) czy tylko informowanie o mozliwo-
sci skorzystania z ww. miejsc aktywizacji? Kto
wydaje osobie bezrobotnej skierowanie na
ww. stanowiska?

146. Czy posrednik pracy przyjmuje od pracodawcy
i wprowadza do systemu PULS oferte pracy
subsydiowanej (staz, przygotowanie zawodo-
we, prace interwencyjne)?

Staz i przygotowanie zawodowe nie sg ofertg
pracy w rozumieniu obowigzujacych przepiséw. Zgod-
nie z art. 53 ustawy o promociji staz i przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy odbywa sie bez nawig-
zywania stosunku pracy.

W przypadku prac interwencyjnych pracodawca
sktada do powiatowego urzedu pracy wiasciwego
ze wzgledu na miejsce wykonywania prac interwen-
cyjnych lub siedzibe pracodawcy wniosek o zorga-
nizowanie prac interwencyjnych lub robdt publicznych.
Starosta zwraca pracodawcy czes$é¢ kosztdw ponie-
sionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki
na ubezpieczenie spoteczne za skierowanych bez-
robotnych, ktdrzy zatrudnieni zostali w ramach prac
interwencyjnych lub robdét publicznych.

Skierowanie na subsydiowane miejsca pracy wy-
dawane jest po zawarciu umowy pomiedzy praco-
dawcg i starostg. Doboru kandydatéw na
subsydiowane miejsca pracy dokonuje posrednik
pracy. Posrednik pracy wydaje tez skierowania na
stanowiska utworzone w ramach subsydiowanych
miejsc pracy.

Prace interwencyjne i roboty publiczne skiero-
wane sg do bezrobotnych znajdujgcych sie w szcze-
golnej sytuacji na rynku pracy (art. 49 ustawy
0 promociji). Urzedy pracy zobowigzane sg do udo-
stepniania ofert pracy do publicznej wiadomosci zgod-
nie z art. 36 ust. 4 pkt 4 ustawy o promociji. Przepis
ten moéwi o obowigzku zachowania zasady jawno-
sci, w oparciu o ktorg kazde wolne miejsce pracy
zgtoszone do urzedu pracy podawane jest do wia-
domosci bezrobotnym i poszukujgcym pracy.
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Przepis ten ma jednak ograniczony zakres w sto-
sunku do ofert na subsydiowane miejsca pracy, (art. 2
ust. 1 pkt 26 i 32 ustawy o promocji). Oferty wpro-
wadzane sg do systemu S| PULS, ale nie sg do-
stepne dla wszystkich zainteresowanych. Na takie
miejsca pracy kieruje powiatowy urzad pracy.

E. 2. PORADNICTWO ZAWODOWE
I INFORMACJA ZAWODOWA

147. Czy kazda wizyta klienta (porada indywidual-
na, porada grupowa, informacja zawodowa)
u doradcy zawodowego musi by¢ odnotowa-
na w karcie rejestracyjnej?

148. Czy doradca zawodowy moze stosowac
w swej pracy karte ustug doradczych?

149. Czy w sytuacji, w ktorej w karcie rejestracyj-
nej jest opinia doradcy o przeprowadzonej
konsultacji konieczne jest jeszcze wypetnia-
nie przez doradce zawodowego karty ewiden-
cyjnej ustug poradnictwa i dofaczanie jej do
karty rejestracyjnej?

150. Czy udzielong porade doradczg trzeba zapi-
sac w PULSIE, Karcie Ustug Doradczych, Kar-
cie Rejestracyjnej Klienta (wszedzie, czy
wystarczy w jednym miejscu)?

151. Jak rozumieé rozbieznosé, ze doradca zawo-
dowy prowadzi dokumentacje przede wszyst-
kim w formie elektronicznej i ma uzupetnia¢
wpisy w kartach bezrobotnych? Czy nie moz-
na wprowadzié tych danych tylko elektronicz-
nie? Czy elektroniczne wprowadzenie porady
nie wystarczy, czy potrzeba wpisywac koniecz-
nie w karcie rejestracyjnej osoby bezrobotnej?

152. Posiadamy Karte Ustug Doradczych, ktora wy-
petniamy w wyniku porad indywidualnych. Czy
to jest stuszne? | jak wyglada sprawa sporzg-
dzenia dokumentacji elektronicznej? Nie uda
sie wielu ciekawych i niezbednych informacji
w PULS-ie zamiescic.

153. Czy istnieje mozliwos¢ dotgczenia do karty re-
jestracyjnej kserokopii karty ustug doradczych?

154. Czy rejestr indywidualnych informacji zawo-
dowych musi by¢ podpisany przez bezrobot-
nego? Gdzie powinna znajdowac sie karta
ewidencyjna bezrobotnego (w jakim dziale)?

Zgodnie z przepisami rozporzgdzenia w spra-
wie standardéw doradca zawodowy odnotowuje w kar-
cie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy informacje o jego udziale w poradzie indywi-
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dualnej, poradzie grupowej lub w grupowym spo-
tkaniu z zakresu informacji zawodowe] w powiato-
wym urzedzie pracy, a w przypadku porady lub
spotkania przeprowadzonego w centrum informacji
i planowania kariery zawodowej — przekazuje te in-
formacje do powiatowego urzedu pracy, celem od-
notowania ich w karcie rejestracyjnej bezrobotnego
lub poszukujacego pracy.

Ani rozporzgdzenie w sprawie warunkow ani roz-
porzadzenie w sprawie standardow nie okreslajg wzo-
row dokumentéw prowadzonych przez doradce
zawodowego, nie zawierajg takze wymagania doty-
czacego prowadzenia przez doradce zawodowego
karty ewidencyjnej ustug poradnictwa zawodowego
ani rejestru indywidualnych informaciji zawodowych.
Natomiast rozporzgdzenie w sprawie warunkow w § 22
okresla zakres informacii, jakie doradca zawodowy
gromadzi $wiadczac ustugi poradnictwa zawodo-
wego i informacji zawodowe;.

Decyzja dotyczgca dokumentowania poradnic-
twa zawodowego z wykorzystaniem karty ustug do-
radczych lub innych dokumentéw nalezy do danego
urzedu pracy. Dokumenty te powinny by¢ w powia-
towym urzedzie pracy traktowane wytgcznie jako
dokumentacja pomocnicza i uzupetniajgca w sto-
sunku do karty rejestracyjnej osoby zarejestrowa-
nej. Zgodnie z § 22 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie
warunkéw doradca zawodowy prowadzi dokumen-
tacje swojej pracy przede wszystkim w formie elek-
tronicznej. Jesli doradca zawodowy prowadzi
dokumentacje pomocnicza, musi pamietac, ze wszyst-
kie informacje (poza poufnymi) o kontaktach oraz
0 dziataniach wobec bezrobotnego i poszukujgce-
go pracy, podjetych na poszczegodinych stanowi-
skach, powinny by¢ dostepne dla innych pracownikow,
ktorzy na tej podstawie mogg planowac i propono-
wac kolejne lub bardziej odpowiednie dziatania. Zatem
optymalnym rozwigzaniem jest, aby zgodnie z prze-
pisem wszystkie dokumenty miaty charakter elek-
troniczny.

155. Jak nalezy rozumie¢ rozmowe wstepng i czy
zaliczaé jg do porady indywidualnej? Gdzie
nalezy odnotowac rozmowe wstepng?

Zgodnie z Cz. Il —pkt 1.3 rozporzadzenia w spra-
wie standardow w sytuaciji pierwszego kontaktu z bez-
robotnym lub poszukujgcym pracy doradca zawodowy
przeprowadza rozmowe wstepng, w celu pozyska-
nia informacji 0 jego sytuacji zawodowej, potrze-
bach i oczekiwaniach, kitére stuzg do ustalenia
potrzeby udzielenia dtuzszej, co najmniej dwueta-
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powej porady indywidualnej, porady grupowej lub
innej ustugi rynku pracy. Rozmowa wstepna jest row-
niez poradg indywidualng. Jesli w trakcie rozmowy
klient uzyska pomoc jakiej oczekiwat i nie zachodzi
potrzeba umoéwienia sie na kolejne spotkanie z do-
radcg mamy do czynienia z poradg indywidualng
jednoetapowa.

Rozmowe wstepng doradca zawodowy powinien
dokumentowac tak samo jak kazda wizyte przepro-
wadzong w ramach porady indywidualnej. Rozpo-
rzgdzenia w sprawie standardow oraz w sprawie
warunkéw nie wprowadzajg szczegolnych regula-
cji, dotyczgcych sposobu dokumentowania rozmo-
wy wstepnej.

Nalezy tu zwréci¢ uwage na kwestie zwigzane
ze statystykg publiczng. W zatgczniku 4 do spra-
wozdania MPiPS-01 - Poradnictwo zawodowe i in-
formacja zawodowa, pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy, szkolenie bezrobotnych i po-
szukujgcych pracy, staz i przygotowanie zawodowe
w miejscu pracy do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie okreslenia wzoréw formularzy
sprawozdawczych, objasniern co do sposobu ich
wypetniania oraz wzorow kwestionariuszy i ankiet
statystycznych stosowanych w badaniach statystycz-
nych ustalonych w programie badan statystycznych
statystyki publicznej na rok 2008 (Dz.U. Nr 36, poz. 202)
przyjeto zatozenie, iz nalezy wykaza¢ oddzielnie liczbe
0sOb, ktére w roku sprawozdawczym zgtosity sie
po raz pierwszy na wizyte u doradcy zawodowego
i skorzystaty z rozmowy wstepnej. Nalezy przy tym
uwzglednia¢ zaréwno osoby, ktérym doradca za-
wodowy w czasie tej rozmowy pomogt rozwigzac
problem zawodowy, jak i te ktére skierowat na dal-
sze etapy porady indywidualnej lub grupowej albo
do innej ustugi rynku pracy.

156. Jak zapisywac do rejestru porad indywidual-
nych kolejne daty wizyt klienta? Czy dopisu-
jemy kolejne numery ewidencyjne?

157. Czy odnotowanie przez doradce zawodowe-
go formy pomocy np. porady indywidualnej,
grupoweyj itp. musi by¢ potwierdzone wiasnym
podpisem?

158. Czy kolejne wizyty bezrobotnego u doradcy
zawodowego trzeba dokumentowac jego pod-
pisem?

Wszelkie dziatania podejmowane przez doradce
zawodowego na rzecz bezrobotnego lub poszuku-
jacego pracy muszg by¢ odnotowane w jego karcie
rejestracyjnej. Przepisy nie moéwig o koniecznosci

nadawania numerow ewidencyjnych poszczegolnym
wizytom u doradcy. O tym, ze sg to odrebne wizyty
moze swiadczy¢ data i opis zdarzenia zamieszczo-
ny w karcie.

Informacija w formie elektronicznej wprowadzana
do Kkarty rejestracyjnej powinna posiada¢ oznaczenie
autora wpisu, moze to by¢ numer identyfikacyjny
pracownika lub jego inicjaty.

Z uwagi na brak powszechnosci podpisu elek-
tronicznego niektére informacje, wymagajace wia-
snorecznego podpisu, nie mogg byc¢ aktualnie
gromadzone jedynie w formie elektronicznej. Dlate-
go w mysl § 22 ust. 5 wszystkie dokumenty wyma-
gajagce potwierdzenia witasnorecznym podpisem,
a w szczegolnosci zgoda bezrobotnego lub poszu-
kujgcego pracy na specjalistyczne badania lekar-
skie i psychologiczne, listy obecnosci na zajeciach
grupowych, gromadzi sie w formie papierowe;.

Wyznaczenie terminu wizyty bezrobotnego u do-
radcy zawodowego jest tozsame z okresleniem ter-
minu stawiennictwa w urzedzie pracy. W zwigzku z tym,
kazdorazowe wyznaczenie terminu kolejnej wizyty po-
winno by¢ udokumentowane w celach dowodowych
poprzez ztozenie podpisu przez bezrobotnego na
karcie rejestracyjnej lub stosownym jej fragmencie.

Sposdb dokumentowania innych informaciji, kté-
re nie wymagajg poswiadczenia podpisem zalezy
od regulacji wewnetrznych urzedu pracy, dotycza-
cych sposobu prowadzenia dokumentacii.

159. Ktore dziatania doradcy zawodowego wyma-
gaja odnotowania w karcie rejestracyjnej
w wersji papierowej?

Rozporzadzenie w sprawie warunkow reguluje
zakres informaciji, jakie doradca zawodowy groma-
dzi $wiadczac ustugi poradnictwa zawodowego.
W mysl § 22 powyzszego rozporzgdzenia w doku-
mentacji dotyczgcej bezrobotnego lub poszukuja-
cego pracy powinna znalez¢ sie informacja m.in.
na temat problemu zawodowego, dziatar podjetych
podczas rozwigzywania problemu zawodowego, wy-
niku porady udzielonej bezrobotnemu lub poszuku-
jacemu pracy oraz termindw kolejnych wizyt
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy u doradcy
zawodowego. Jezeli podczas kolejnych wizyt do-
radca podjat istotne dziatania lub uzyskat informa-
cje na temat bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
informacija ta, oprocz terminu wizyty, powinna zna-
lez¢ réwniez odzwierciedlenie w dokumentaciji, aby
kompleksowo udokumentowac dziatania podjete pod-
czas rozwigzywania problemu zawodowego.
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160. Czy po sporzgdzeniu opinii dotyczgcej bez-
robotnego lub poszukujgcego pracy ,,wpina-
my” ja w karte rejestracyjna, gdy porada jest
udzielona na wniosek bezrobotnego lub po-
szukujgcego pracy? Czy ,,wpinamy” w karte
rejestracyjng kopie skierowan na badania le-
karskie i psychologiczne?

Doradca zawodowy w celu petnego udokumento-
wania dziatan podjetych podczas rozwigzywania pro-
blemu zawodowego powinien zachowac¢ opinie
sporzadzong na temat bezrobotnego lub poszukuijg-
cego pracy, niezaleznie od tego, czy porada indywi-
dualna zostata udzielona z inicjatywy bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy czy tez na wniosek innego
pracownika urzedu pracy. W celach udokumentowa-
nia ustugi powinny by¢ takze gromadzone informacje
na temat wydanych skierowan, np. poprzez odnoto-
wanie stosownej informacji w karcie rejestracyjne;j.
Rozporzadzenia w sprawie standardow oraz w spra-
wie warunkéw okreslajg zakres gromadzonych infor-
maciji, ale nie precyzujg sposobu ich dokumentowania
(np. gromadzenia kopii dokumentéw ,wpinanych”
w karte rejestracyjng). Oznacza to, iz urzad realizuje
powyzszy przepis stosownie do swoich wewnetrznych
regulacji, dotyczacych dokumentowania ustug.

161. Ktory z pracownikoéw urzedu pracy powinien
podpisacé opinie dotyczgcag udzielonej pora-
dy indywidualnej, doradca zawodowy czy dy-
rektor urzedu pracy?

Opinia o wyniku udzielonej porady powinna zo-
sta¢ podpisana przez doradce zawodowego, ktory
udzielat bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy
porady zawodowe;.

162. Czy indywidualna informacja zawodowa powin-
na byc¢ odnotowywana w karcie rejestracyjnej,
czy wystarczy prowadzenie rejestru informa-
cji zawodowej do celow statystycznych?

Obowigzujgce przepisy nie okreslajg formy do-

kumentu, w ktérym dla celdw statystycznych moze
by¢ odnotowywana liczba informacji zawodowych
udzielonych w formie indywidualnej. Przepisy nie
okreslajg takze miejsca przechowywania takiego do-
kumentu. Rozporzgdzenie w sprawie standardow
w Cz. Ill - pkt 3.7 moéwi jedynie o koniecznosci od-
notowania, dla celéw statystycznych, liczby osob
korzystajgcych z informacji zawodowej w formie in-
dywidualnej. W zwigzku z tym, decyzja dotyczaca
sposobu i formy dokumentowania indywidualnej in-
formacji zawodowej nalezy do urzedu pracy.
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163. W jaki sposob technicznie poradzi¢ sobie
z wpisem do karty porad, informacji grupo-
wej i indywidualnej przy 1500 osobach na 1 do-
radce zawodowego?

Rozporzgdzenie w sprawie warunkow okresla mi-
nimalne normy obsad dla poszczegdlnych pracow-
nikdw wykonujgcych podstawowe ustugi rynku pracy.
Zgodnie z § 11 ust. 1 powyzszego rozporzgdzenia w
powiatowym urzedzie pracy co najmniej raz w roku
w terminie do dnia 30 wrzesnia danego roku kalen-
darzowego ustala sie minimalng liczbe pracownikow
realizujgcych posrednictwo pracy w petnym wymia-
rze czasu pracy w nastepnym roku kalendarzowym.
Zapisy § 25 ust.1 pkt 1 — 2 rozporzadzenia stosuje
sie odpowiednio do ustalania minimalnej liczby dorad-
cow zawodowych zatrudnionych w petnym wymia-
rze czasu pracy. Zatem dzieki wprowadzeniu nowych
przepisow liczba doradcow zawodowych powinna
wzrosng¢ i mozliwe bedzie zmniejszenie obcigze-
nia liczbg klientéw poszczegolnych doradcow.

164. Jaki rodzaj dokumentacji elektronicznej ma
obowigzywac w CIliPKZ? Jakie programy kom-
puterowe? Jaki rodzaj dokumentacji obowia-
zuje w CIliPKZ, by odnotowac korzystanie
z ustug (nie ma karty rejestracyjnej)?

Zgodnie z § 22 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie
warunkéw doradca zawodowy prowadzi dokumen-
tacje swojej pracy przede wszystkim w formie elek-
tronicznej, gromadzgc informacje, o ktérych mowa

w powyzszym artykule.

Rozporzadzenie — poza powyzszymi warunkami

— nie okresla wzoréw dokumentow lub rodzaju pro-
gramow komputerowych, w jakie musi by¢ wyposa-
zone centrum informaciji i planowania kariery
zawodowej. Oznacza to, iz istnieje mozliwos¢ zre-
alizowania tego przepisu stosownie do potrzeb i moz-
liwosci urzedu.

165. Czy system PULS moglby zlicza¢ dokfadnie
statystyke dotyczgcg poradnictwa zawodowe-
go zal. 4 (4.1, 4.2, 4.3)?

System SI PULS w obecnej formie ma mozliwos¢
generowania roznego rodzaju zestawien statystycz-
nych. Departament Informatyki MPiPS prowadzi obec-
nie prace nad aplikacjg ,Syriusz Standard”, ktéra
docelowo ma zastgpi¢ Sl PULS. Aplikacja ta takze
bedzie miata mozliwos¢ generowania réznego ro-
dzaju zestawien potrzebnych do przygotowania
statystyk dotyczacych realizacji dziatari urzedu pracy,
w tym poradnictwa zawodowego.
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166. Jak prowadzic elektroniczny zapis ustugi do-
radczej w przypadku, gdy nie korzysta sie
z systemu PULS? Jaki jest sens wpisywania
tych danych do programu ,,Doradca 2000, kie-
dy Zzaden z pozostalych pracownikéw PUP nie
bedzie miaf bezposredniego do nich dostepu?

Rozporzadzenia w sprawie warunkdw oraz w spra-
wie standardow nie okreslajg jaki konkretny system
informatyczny powinien by¢ stosowany w danym urze-
dzie pracy. Jezeli urzad korzysta z innego systemu
niz SI PULS, to system taki powinien obstugiwac
wszystkie zadania realizowane przez urzad zgod-
nie z przepisami.

Program ,Doradca 2000” jest aplikacjg wspiera-
jacg prace doradcy zawodowego w zakresie korzy-
stania z zasobow informacji zawodowej oraz
pozwalajgcg gromadzi¢ informacije o przebiegu pro-
cesu doradczego w stosunku do klienta. Program
ten, z zatozenia, nie jest aplikacjg do obstugi innych
stanowisk pracy w urzedzie.

167. Czy kazda wizyta osoby bezrobotnej u doradcy
zawodowego to jest oddzielna porada?

Przepisy nie okreslajg ani liczby spotkan ani czasu
prowadzenia porady zawodowej, stanowig jedynie,
ze porada zawodowa moze by¢ udzielona w formie
indywidualnej i grupowej. Celem porady zawodo-
wej jest rozwigzanie problemu zawodowego klienta,
moze wiec by¢ ona dtugotrwatym procesem, obej-
mujacym sekwencje kolejnych wizyt.

W § 21 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia w sprawie
warunkow jest mowa o tym, ze porada indywidu-
alna polega na bezposrednim kontakcie z dorad-
cg zawodowym, ktéry stosuje postepowanie
wspomagajgce proces podejmowania decyzji za-
wodowej przez bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy.

Rozporzgdzenie w sprawie standardoéw (Cz. Il -
pkt 1.3) stanowi, ze proces doradczy rozpoczyna
sie rozmowg wstepng. Od przebiegu tej rozmowy
zalezy czy potrzebne jest dalsze kontynuowanie pro-
cesu w formie indywidualnej lub grupowej. W prak-
tyce moze wiec zaistnie¢ sytuacja, ze porada
rozpocznie sie i zakoriczy w trakcie jednej wizyty
(spotkania), ale moze takze objg¢ sekwencje spo-
tkan indywidualnych i grupowych.

168. Informacja grupowa nie wymaga od dorad-
cy stworzenia listy obecnosci uczestnikow
porady, wiec jak to sie ma do koniecznosci
odnotowywania w Kkarcie rejestracyjnej bez-

robotnego lub poszukujgcego pracy informacji
o jego udziale?

Jak wynika z § 22 ust. 2 rozporzgdzenia w spra-
wie warunkow doradca zawodowy powinien groma-
dzi¢ informacije o ustugach swiadczonych w zakresie
informacji zawodowej dla bezrobotnych lub poszu-
kujacych pracy dotyczgce m.in. liczby spotkan infor-
macyjnych oraz liczby o0sdb uczestniczgcych
w spotkaniach informacyjnych. Zgodnie z rozporza-
dzeniem w sprawie standardow po zakoriczeniu
grupowego spotkania z zakresu informaciji zawodo-
wej nalezy odnotowac w karcie rejestracyjnej bezro-
botnego lub poszukujacego pracy informacije 0 jego
udziale w poradzie, a w przypadku spotkania prze-
prowadzonego w centrum nalezy przekazac stosow-
ne informacje do powiatowego urzedu pracy. W swietle
powyzszych zapisow najlepiej bytoby aby gromadzenie
informaciji o udziale bezrobotnego i poszukujgcego
pracy w zajeciach z zakresu informaciji grupowej od-
bywato sie z wykorzystaniem listy obecnosci.

169. W jaki sposob doradca ma dokumentowac po-
moc udzielong pracodawcy? Czy mamy pro-
wadzi¢ oddzielny rejestr pracodawcow, ktorym
udzielilismy pomocy?

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie standar-
doéw doradca powinien odnotowa¢ w karcie praco-
dawcy informacje o pomocy w doborze kandydatéw
do pracy, gromadzac dane, o ktérych mowa w § 22
ust. 3 rozporzadzenia w sprawie warunkow. Karta
pracodawcy powinna by¢ prowadzona elektronicz-
nie. Jezeli nie ma takiej mozliwosci urzad powinien
okresli¢ procedure prowadzenia takiej dokumentacii.
Dublowanie karty pracodawcy przez posrednika pracy
i doradce zawodowego wydaje sie niecelowe.

170. Ktory z pracownikow urzedu pracy (doradca
zawodowy, posrednik) kieruje klienta na ba-
dania lekarskie lub psychologiczne? Kto ma
uprawnienia do podpisywania skierowan na
powyzsze badania i skierowan dotyczacych
uczestnictwa klienta w zajeciach z zakresu po-
radnictwa zawodowego, gdy odbywaja sie one
poza miejscem stafego zamieszkania?

171. Czy tylko doradca zawodowy moze kierowac
na badanie lekarskie czy tez przed szkoleniem
specjalista ds. rozwoju zawodowego moze
skierowac na badania?

172. Czy skierowanie na specjalistyczne badania
lekarskie odnosi sie tylko do badania przy-
datnosci zawodowej?
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173. Czy inni pracownicy mogg przygotowywac
skierowania na badania lekarskie (te, ktore nie
sg specjalistyczne)?

Zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy o promocji urzad
pracy moze finansowac koszty badar lekarskich ma-
jacych na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotne-
go do wykonywania pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, wy-
konywania prac spotecznie uzytecznych. W uzasad-
nionych przypadkach (art. 38 ust. 4) urzgd moze
tez finansowac koszty specijalistycznych badan le-
karskich i psychologicznych.

W mysl § 19 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie
warunkéw bezrobotny lub poszukujgcy pracy, na
wniosek doradcy zawodowego z powiatowego urzedu
pracy, moze zosta¢ skierowany przez staroste na
specijalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne
umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci zawo-
dowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia
i na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego,
w przypadku gdy odbywajg sie one poza miejscem
statego zamieszkania. Skierowanie powinno zawie-
ra¢ dane, wymienione w § 19 ust. 2 powyzszego
rozporzgdzenia.

Interpretujgc literalnie powyzsze zapisy skiero-
wanie wydaje starosta. Jednak zgodnie z art. 9 ust. 7
ustawy o promocji starosta moze, w formie pisem-
nej, upowaznic¢ dyrektora powiatowego urzedu pra-
cy lub na jego wniosek innych pracownikow tego
urzedu do zatatwiania w imieniu starosty spraw, w tym
do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiad-
czen w trybie przepiséw o postepowaniu admini-
stracyjnym.

W sytuaciji o ktérej mowa wyzej skierowanie moze
wydawac pracownik, ktory posiada do tego upo-
waznienie, wydane przez staroste, na wniosek dy-
rektora powiatowego urzedu pracy.

Przygotowanie skierowania na badania lekarskie
lub psychologiczne zwigzane z okresleniem przy-
datnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kie-
runku szkolenia lub na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego jest zadaniem doradcy zawodowego.
Wynika to z przepisow rozporzgdzenia w sprawie
standardéw (Cz. Il — pkt 1.6 lit. h). W przypadku
badania lekarskiego, ktére ma na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy, od-
bywania stazu, przygotowania zawodowego w miejscu
pracy, wykonywania prac spotecznie uzytecznych,
skierowanie przygotowac¢ powinien ten pracownik
urzedu pracy, do ktérego zadar nalezy wspotpraca
z bezrobotnymi w ramach danej formy aktywizacji.

50

Przygotowania skierowania nie nalezy jednak utoz-
samiac¢ z decyzjg o skierowaniu osoby bezrobotne;
na badania lekarskie lub psychologiczne lub tez
zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego. Nale-
zy bowiem pamietac, iz wydanie skierowania tgczy
sie ze skutkami finansowymi i tylko osoby upraw-
nione mogg podejmowac decyzje w tym zakresie.

174. W jakiej sytuacji porada indywidualna moze
by¢ poprzedzona skierowaniem do lekarza lub
do psychologa, co zostato okreslone w art. 38
ust. 4 ustawy o promocji? Czy odnosi sie to
do sytuacji skierowania na szkolenie w przy-
padku zawodoéw wymagajgcych szczegolnych
predyspozycji psychofizycznych?

Porada indywidualna moze by¢ poprzedzona spe-
cjalistycznymi badaniami lekarskimi lub psycholo-
gicznymi w sytuacji, gdy doradca zawodowy po
dokonaniu analizy zgromadzonych danych i infor-
macji zawartych w dokumentacji bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy (Cz. lll — pkt 1) uzna iz wyniki
takich badan moga w istotny sposob poszerzy¢ zakres
informacji na temat klienta i wptyng¢ na sposéb oraz
jakos¢ przeprowadzenia porady indywidualnej (Cz. IlI
- pkt 1.6).

Odrebna sytuacja wystepuje w przypadku skie-
rowania bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na
szkolenie wymagajace szczegolnych predyspozy-
cji psychofizycznych. Zgodnie z art. 40 ust. 5 usta-
wy 0 promociji, skierowanie na takie szkolenie powinno
by¢ poprzedzone okresleniem przez doradce za-
wodowego predyspozycji do wykonywania zawo-
du, ktéry osoba ta uzyska w wyniku szkolenia,
a w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze
by¢ poprzedzone skierowaniem na specjalistyczne
badania lekarskie.

175. Kto kieruje na badania lekarskie okreslajgce
brak przeciwwskazan do wykonywania okre-
slonej pracy lub kierunku szkolenia?

Art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ ustawy o promocji okre-
$la, iz poradnictwo zawodowe i informacja zawodo-
wa polega na udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym
pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
i miejsca zatrudnienia, a w szczegolnosci na kiero-
waniu na specjalistyczne badania psychologiczne i le-
karskie umozliwiajgce wydawanie opinii 0 przydatnosci
zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkole-
nia. Ustawa nie wspomina natomiast o badaniach
lekarskich okreslajacych brak przeciwwskazan do wy-
konywania okreslonej pracy lub kierunku szkolenia.



Standardy ustug rynku pracy i warunki ich realizacji

176. Czy psycholog z CliPKZ moze prowadzi¢ pro-
fesjonalne badania przydatnosci zawodowej,
potrzebne do skierowania na staz, szkolenie?

W mysl § 19 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie
warunkéw bezrobotny lub poszukujgcy pracy moze
zosta¢ skierowany przez staroste, na wniosek do-
radcy zawodowego z powiatowego urzedu pracy
na specjalistyczne badania lekarskie lub psycholo-
giczne umozliwiajgce wydanie opinii 0 przydatno-
sci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia.

Psycholog zatrudniony w centrum informacii i pla-
nowania kariery zawodowej moze przeprowadzi¢ ba-
dania psychologiczne, pozwalajgce na wydanie opinii
co do umiejetnosci i zdolnosci klienta, w oparciu
o wywiad i specjalistyczne techniki diagnostyczne
np. testy.

Odrebng kwestie stanowi badanie przydatnosci
do zawoddw, ktére wymagajg specjalistycznych
uprawnien, okreslonych innymi przepisami. Zakres
badan psychologicznych i uprawnienia psychologa
do przeprowadzania tego typu badan regulujg od-
rebne przepisy.

Przyktadowo sg to m.in. nastepujgce przepisy:

— Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 kwiet-
nia 2005r. w sprawie badan psychologicz-
nych kierowcow i osob ubiegajgcych sie
0 uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy,

— Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 7 wrze-
$nia 2000 r. w sprawie badan lekarskich i psy-
chologicznych osob ubiegajgcych sie lub
posiadajgcych pozwolenie na bron,

— Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spo-
tecznej z dnia 23 marca 1999r. w sprawie ba-
dan lekarskich i psychologicznych osob
ubiegajgcych sie o wydanie licencji oraz po-
siadajgcych licencje pracownika ochrony fi-
zycznej,

— Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 2 wrze-
$nia 2003 r. w sprawie badan lekarskich i psy-
chologicznych osob ubiegajgcych sie lub
posiadajgcych licencje detektywa,

— Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia
8 marca 2002 r. w sprawie badan lekarskich
i psychologicznych kandydatéw do objecia
urzedu sedziego,

— Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 sierp-
nia 2002 r. w sprawie badan psychiatrycznych
i psychologicznych osdb ubiegajgcych sie lub
posiadajgcych prawo do wykonywania lub kie-

rowania dziatalnoscig gospodarczg albo bez-
posrednio zatrudnionych przy wytwarzaniu
i obrocie materiatami wybuchowymi, bronig,
amunicjg oraz wyrobami 0 przeznaczeniu woj-
skowym lub policyjnym.

177. Czy specjalistycznymi badaniami lekarskimi
mozemy, w odniesieniu do potrzeb PUP, na-
zwac badania psychiatryczne?

Badania prowadzone przez lekarza o specjalno-
sci psychiatria sg specjalistycznymi badaniami le-
karskimi.

178. Co nalezy rozumiec¢ pod pojeciem badan le-
karskich? Czy sg one zwigzane ze skierowa-
niem bezrobotnego na szkolenie zawodowe?

Zgodnie z § 19 ust.1 pkt 1 rozporzadzenia

w sprawie warunkow wydawanie skierowar na spe-

cjalistyczne badania lekarskie jest zwigzane za-

rowno z wydawaniem opinii o przydatnosci
zawodowej do pracy i zawodu jak rowniez kierun-
ku szkolenia.

179. Czy bezrobotny skierowany przez doradce na
badania psychologiczne moze przedstawic do-
radcy wyniki badan czy musi to zrobic?

Bezrobotny powinien przedstawi¢ doradcy wy-
niki badar psychologicznych, poniewaz doradca
kierujgc go na te badania zatozyt, ze otrzymane
wyniki pomogg w rozwigzaniu problemu zawodo-
wego klienta. W rozporzadzeniu w sprawie standar-
dow (Cz. Il — pkt 1.6) opisane zostato postepowanie
doradcy zawodowego w sytuacji, gdy ustalona zo-
stata potrzeba przeprowadzenia m.in. specjalistycz-
nych badan psychologicznych. Doradca proponuje
bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy wykona-
nie badan psychologicznych w powiatowym urze-
dzie pracy, w centrum informacjii planowania kariery
zawodowej lub wykonanie badan w innej instytuciji.

Gdy ten wyrazi zgode na przeprowadzenie badan

doradca przygotowuje skierowanie na badania psy-

chologiczne. Po otrzymaniu wynikéw badan doradca
dokonuje analizy sytuacji bezrobotnego z uwzgled-
nieniem wynikéw badan psychologicznych i wery-
fikuje wraz z bezrobotnym uzgodniony wczesniej
Sposdb rozwigzania jego problemu.

180. Jaka jest procedura poradnictwa dla pracodaw-
cow w CliPKZ? Jakie sg zasady zglaszania si¢
do CliPKZ? Jak ma wygladac dobor kandyda-
tow sposrod bezrobotnych i poszukujacych
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pracy wytypowanych przez posrednika pracy
na oferte pracy? Jak to ma by¢ realizowane
w CIliPKZ?

Centra informaciji i planowania kariery zawodo-
wej powinny realizowac poradnictwo dla pracodawcdow
zgodnie z przepisami ustawy 0 promociji, rozporzg-
dzenia w sprawie standarddw oraz rozporzadzenia
w sprawie warunkow.

Zgodnie z § 7 ust. 7 rozporzadzenia w sprawie
warunkow wojewddzki urzad pracy w przypadku po-
zyskania od pracodawcy informaciji o ofercie pracy
na terenie wojewddztwa lub wybranego powiatu kieruje
pracodawce do wtasciwego terytorialnie powiato-
wego urzedu pracy oraz informuje wtasciwy teryto-
rialnie powiatowy urzgd pracy o potrzebie nawigzania
kontaktu z pracodawca.

W mysl § 21 pkt 2 rozporzgdzenia w sprawie wa-
runkow pracodawcy moga korzysta¢ z pomocy do-
radcow zawodowych w doborze kandydatéw do pracy,
w okreslaniu wymagan dotyczacych stanowiska pracy
zgtoszonego w ofercie pracy do urzedu pracy lub
w doborze kandydatéw sposrdd bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy na zgtoszone w ofercie pracy
stanowisko pracy.

Centra powinny wspiera¢ powiatowe urzedy pra-
cy, ktore zwrdcg sie do nich z prosbg o dobdr kandy-
datow. Istnieje tez mozliwos¢ ustalenia innych zasad
wspotpracy pomiedzy stronami. W przypadku podje-
cia przez CliPKZ ustugi poradnictwa dla pracodaw-
cow, doradcy zawodowi z CliPKZ powinni realizowad
powyzszg ustuge zgodnie z Cz. Il - pkt 5.1 —=5.5.

Informacja o udzielonej w centrum pomocy pra-
codawcy w doborze kandydatéw powinna by¢ prze-
kazana, zgodnie z Cz. Il - pkt 5.6 do powiatowego
urzedu pracy, celem odnotowania jej w karcie pra-
codawcy. Rozporzgdzenie nie okresla jednak spo-
sobdw, zasad, terminéw oraz wzoréw dokumentaciji,
dotyczgcej przekazywania informacji pomiedzy urze-
dami, pozostawiajgc decyzje w tej sprawie wspot-
pracujgcym ze sobg urzedom.

181. Jakie procedury (lub metody) powinien zasto-
sowac doradca zawodowy, do ktorego syste-
matycznie przychodzi klient pod wplywem
alkoholu? Czy doradca ma prawo odnotowaé
to w karcie usfug doradczych? Czy moze/po-
winien skierowaé¢ w/w osobe na badania le-
karskie? Jezeli tak to czy na ogdlne czy
specjalistyczne?

Rozporzgdzenia w sprawie warunkow oraz w spra-
wie standardéw nie regulujg kwestii, dotyczacych
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postepowania z klientem naduzywajgcym alkohol lub
bedgcym pod jego wptywem w trakcie wizyty w urze-
dzie pracy.

Powyzsze kwestie sg przedmiotem ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2002r.
Nr 147, poz. 1231, z pézn. zm.). W mysl art. 24 po-
wyzszej ustawy osoby, ktére w zwigzku z naduzy-
waniem alkoholu powodujg rozktad zycia rodzinnego,
demoralizacje matoletnich, uchylajg sie od pracy
albo systematycznie zaktdcajg spokoj lub porzadek
publiczny, kieruje sie na badanie przez biegtego
w celu wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia
od alkoholu i wskazania rodzaju zaktadu lecznicze-
go. Zgodnie z art. 25 ww. ustawy na badanie, o kt6-
rym mowa w art. 24, kieruje gminna komisja
rozwigzywania problemoéw alkoholowych wtasciwa
wedtug miejsca zamieszkania lub pobytu osoby, ktérej
postepowanie dotyczy, na jej wniosek lub z wiasnej
inicjatywy. Proponujemy zatem skierowac sprawe do
odpowiednich organdw.

182. Czy porada grupowa moze by¢ prowadzona
przez jednego doradce zawodowego?

183. Czy porada grupowa prowadzona przez dwoéch
doradcéw zawodowych oznacza: czy réwno-
czesnie dwoch doradcow pracuje przez cata
porade, czy np.: jeden dzien jeden doradca,
a drugi dzien drugi doradca?

W rozporzadzeniu w sprawie standardéw Cz. |l

— pkt 2.4 znajduje sie przepis, ze porada grupowa
powinna by¢ prowadzona przez dwoch doradcow
zawodowych. Przepis ten opiera sie na wiedzy do-
tyczacej efektywnosci prowadzenia zaje¢ grupowych,
w Swietle ktorej prowadzenie zaje¢ grupowych przez
dwie osoby jest bardziej efektywne. Oznacza to, ze
dwoch doradcow jest stale obecnych na zajeciach
grupowych i wspotpracuje ze sobg. Jezeli warunki
organizacyjne lub kadrowe uniemozliwiajg prowa-
dzenie porad grupowych przez dwoch doradcow,
moze je poprowadzi¢ jeden doradca.

184. Jaka jest minimalna liczba uczestnikow po-
rady grupowej, jesli wielko$¢ pomieszczenia
nie pozwala na przeprowadzenie porady w gru-
pie 16 osob?

Jednym z waznych celéw porady grupowej jest
stworzenie mozliwosci wymiany doswiadczen przez
uczestnikow takiego spotkania, dlatego wiele Cwi-
czen odbywa sie w podgrupach. Aby w przyblize-
niu okresli¢ minimalng liczbe uczestnikéw porady
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grupowej nalezatoby przyjac, ze matg grupe tworzg
przynajmniej trzy osoby. Wydaje sie wiec, ze pro-
wadzenie zaje¢ grupowych w ktorych liczba uczest-
nikow nie jest przynajmniej dwukrotnoscig tej wielkosci,
jest nieracjonalne i moze nie przynies¢ wtasciwych
efektow.

185. Czy osoby bezrobotne lub poszukujace pra-
cy powinny otrzymac skierowanie na zajecia
grupowe, gdy odbywaja sie poza miejscem za-
mieszkania i czy ta sytuacja wigze sie ze zwro-
tem kosztow dojazdu?

186. Czy w przypadku osob, ktore nie mieszkajg
w miescie, w ktorym odbywaija sie zajecia po-
radnictwa grupowego nalezy wydawac skie-
rowania na takie zajecia?

Zgodnie z § 19 ust. 1 pkt 2 rozporzgdzenia w spra-
wie warunkow bezrobotny lub poszukujgcy pracy
moze zostac skierowany przez staroste, na wniosek
doradcy zawodowego z powiatowego urzedu pra-
cy, na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego,
w przypadku gdy odbywajg sie one poza miejscem
statego zamieszkania. Doradca zawodowy, po usta-
leniu w trakcie porady indywidualnej potrzeby udziatu
w poradzie grupowej, moze zaproponowac bezro-
botnemu lub poszukujgcemu pracy takg ustuge
w powiatowym urzedzie pracy lub centrum infor-
macji i planowania kariery zawodowej oraz przygo-
towac skierowanie na porade grupowg (Cz. Ill —pkt 1.6
lit. g i lit. h).

Kwestie dotyczgcg zwrotu kosztéw dojazdu w przy-
padku skierowania bezrobotnego lub poszukujgce-
go pracy na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego regulujg przepisy ustawy o promocji
w art. 45 ust. 1. Zgodnie z nim starosta moze doko-
nywac z Funduszu Pracy przez okres do 12 miesie-
cy zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania
i powrotu do miejsca odbywania zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego osobie, ktdra spetnia tgcz-
nie nastepujgce warunki:

1) na podstawie skierowania powiatowego urze-
du pracy zostata skierowana na zajecia z za-
kresu poradnictwa zawodowego poza miejscem
zamieszkania;

2) uzyskuje wynagrodzenie w wysokosci nieprze-
kraczajacej 200% minimalnego wynagrodze-
nia za prace.

187. Czy ewentualne koszty dojazdu na zajecia po-
radnictwa grupowego nalicza doradca zawo-
dowy?

188. Na jakiej podstawie dokonywac i jak dokumen-
towaé zwrot kosztéw za dojazdy na badania
lekarskie?

Zgodnie z art. 45 ust. 5 ustawy o promocji, sta-
rosta moze zwréci¢ bezrobotnemu koszt przejaz-
du na badania lekarskie i powrotu do miejsca
zamieszkania, jezeli na badania te bezrobotny zo-
stat skierowany przez powiatowy urzad pracy i od-
bywajg sie one poza miejscem zamieszkania
bezrobotnego. Doradca zawodowy, po ustaleniu
w trakcie porady indywidualnej potrzeby przepro-
wadzenia specjalistycznego badania lekarskiego
lub psychologicznego, moze przygotowa¢ odpo-
wiednie skierowanie na badanie (Cz. Ill —pkt 1.6 lit. g
i lit. h).

Rozliczanie kosztéw dojazdu na zajecia porad-
nictwa grupowego i badania lekarskie lub psycho-
logiczne, zdaniem Departamentu Rynku Pracy, nie
powinno by¢ zadaniem doradcy zawodowego. Sposob
naliczania i dokumentowania tych kosztow powinien
zostac ustalony w ramach wewnetrznych procedur
powiatowego urzedu pracy.

189. Jaka jest réznica miedzy zajeciami grupowy-
mi w poradnictwie a zajeciami aktywizacyjny-
mij?

190. Jakie w praktyce moga byc tematy porad gru-
powych, skoro w ramach poradnictwa zawo-
dowego nie mieszczg sie zajecia aktywizacyjne
i szkolenia w zakresie aktywnego poszukiwa-
nia pracy?

191. Czym sie rézni poradnictwo grupowe od gru-
powej informacji zawodowej?

Porada zawodowa w formie grupowej ma na celu
utatwienie klientom urzedow pracy podjecia decyzji
zawodowych dotyczgcych wyboru zawodu, zmiany
kwalifikacji zawodowych, podjecia lub zmiany za-
trudnienia. Porada grupowa jest procesem, ktory
wykorzystujgc dynamike grupy ma utatwi¢ klientom
wglad m.in. w zainteresowania, umiejetnosci, mozli-
wosci i w efekcie utatwié wybdr odpowiedniej pracy
lub ukierunkowac¢ w zakresie dalszego rozwoju za-
wodowego.

Zakres pomocy, ktérg uzyskuje klient w procesie
poradnictwa zawodowego jest w zatozeniach bar-
dzo szeroki, ma bowiem prowadzi¢ do zmian Swia-
domosci, postaw i zachowan klientow, ktore bedg
sprzyjac bardziej racjonalnym wyborom dotyczgcym
kariery zawodowej. Przyktady tematéw porad gru-
powych: Moje doswiadczenia w dokonywaniu zycio-
wych wyborow, Znaczenie pracy w zyciu cztowieka,
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Wartosci zwigzane z wykonywaniem wybranych za-
wodow. Natomiast celem zaje¢ aktywizujgcych, re-
alizowanych w ramach ustugi pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy, jest nabycie umiejetnosci po-
trzebnych przy poszukiwaniu pracy, m.in. takich jak
przygotowanie sie do rozmowy z pracodawcg czy
przygotowanie aplikaciji.

Praktyka pokazuje, ze nie zawsze jest mozliwe
petne rozdzielenie porady grupowej i zaje¢ aktywi-
zacyjnych a elementy wtasciwe dla kazdej z tych
form moga wystepowac i wzajemnie sie uzupetniac
w trakcie pracy z grupg, jednak co do zasady zaje-
cia aktywizacyjne koncentrujg sie na nabywaniu umie-
jetnosci natomiast poradnictwo grupowe ma na celu
utatwienie wglgdu w siebie, rozpoznanie wtasnych
zainteresowan, umiejetnosci, predyspozyciji czy ogra-
niczen i uswiadomienie sobie uwarunkowarn istot-
nych przy podejmowaniu wtasnych decyzji
zawodowych i edukacyjnych.

Informacja zawodowa, o ktérej mowa w Cz. Il —
pkt 4, moze dotyczy¢ w szczegodlnosci informaciji
0 podstawowych ustugach rynku pracy, sytuacji na
rynku pracy, o zawodach, mozliwosciach uzyskania
kwalifikacji zawodowych, oczekiwaniach pracodaw-
cow w zakresie kwalifikacji zawodowych wymaga-
nych od kandydatow do pracy oraz mozliwosciach
podejmowania wtasnej dziatalnosci. Doradca usta-
la temat grupowego spotkania z zakresu informaciji
zawodowe] w oparciu 0 analize konkretnych potrzeb
i problemoéw zawodowych bezrobotnych lub poszu-
kujgcych pracy, rozpoznanych w trakcie prowadzo-
nych przez siebie porad indywidualnych lub
grupowych. W praktyce doradca, prowadzgc zaje-
cia w zakresie poradnictwa grupowego, odwotuje
sie do wiedzy z zakresu informacji zawodowe;.

192. Czy mozna prowadzic¢ grupowg informacje za-
wodowg dla miodziezy uczacej sie w szkole
gimnazjalnej?

Z przepisdw ustawy o promociji (art. 38 ust. 1 pkt 1)
wynika, ze ustuga poradnictwa zawodowego i infor-
macji zawodowe;j jest adresowana przede wszyst-
kim do osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Wobec powyzszego urzedy pracy nie powinny pro-
wadzi¢ zaje¢ z miodziezg szkolng. Dla tej grupy
klientow ustugi poradnictwa zawodowego sg reali-
zowane miedzy innymi przez szkolnych doradcow
zawodowych lub przez poradnie psychologiczno-
pedagogiczne. Wazng role petnig tu réwniez Ochot-
nicze Hufce Pracy z Mtodziezowymi Centrami Kariery
i Mobilnymi Centrami Informacji Zawodowej.
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193. Co to sg szczegdlne predyspozycje psycho-
fizyczne — co nalezy przez to rozumieé? Gdzie
mozna znalez¢é wykaz zawodoéw wymagajgcych
szczegolnych predyspozycji psychofizycz-
nych?

Szczegolne cechy (predyspozycije) psychofizycz-
ne sg to wrodzone wiasciwosci, ktore pozwalajg
danej osobie na wykonywanie okreslonych prac
W sposob bezpieczny, bez stwarzania zagrozen dla
innych osob. Wykaz prac wymagajgcych szcze-
golnych predyspozycii psychofizycznych zostat okre-
Slony rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz.U. Nr 62,
poz. 287, z pézn. zm.). Dla okreslenia zawoddw wy-
magajacych szczegdlnych predyspozycji psycho-
fizycznych mozna positkowaé sie przepisami
ww. rozporzgdzenia.

194. Czy wydanie opinii stwierdzajgcej zdolnos¢
do wykonywania zawodu i uczestnictwa
w szkoleniu dotyczy tylko zawodoéw wymaga-
jacych szczegolnych predyspozycji psycho-
fizycznych?

Zgodnie z art. 40 ust. 5 ustawy o promocji skie-
rowanie na szkolenie wymagajace szczegolnych
predyspozycji psychofizycznych powinno by¢ po-
przedzone okresleniem przez doradce zawodowe-
go predyspozycji do wykonywania zawodu, ktory
osoba ta uzyska w wyniku szkolenia, a w uzasad-
nionych przypadkach szkolenie moze by¢ poprze-
dzone skierowaniem na specjalistyczne badania
lekarskie.

Zatem nie ma potrzeby okreslania przez dorad-
ce zawodowego predyspozycji psychofizycznych jak
rowniez wykonywania specjalistycznych badan le-
karskich w przypadku kierowania bezrobotnych na
szkolenia w zawodach, ktore specijalistycznych pre-
dyspozycji nie wymagaja.

195. W jaki sposob pracownicy CliPKZ nie majac
dostepu do PULS-a majg zweryfikowacé czy
zglaszajacy sie klient jest zarejestrowany
w PUP jako bezrobotny lub poszukujgcy pra-
cy? Jezeli bedziemy odsyfali proszac
o oswiadczenie lub skierowanie, mozemy znie-
checié klientow. Z kolei telefonicznie nikt nie
moze udzieli¢ takiej informacji.

196. Jakie sq zasady obiegu dokumentacji mie-
dzy PUP a CliPKZ (skierowania, opinie),
w tym sposoby przekazywania informacji
o udziale bezrobotnego i poszukujgcego pracy
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w poradnictwie i informacji zawodowej? Jakie
sg mozliwosci i zasady przekazywania infor-
macji o kliencie z PUP do CIliPKZ? W jakich
terminach je przekazywac — czy okresowo, czy
po kazdym skorzystaniu z ustug? Jaki jest usta-
wowy termin rozpoczecia tego przekazywania
informacji (17.09.2007 r. czy 30.06.2008 r.)?

197. Czy informacja z CliPKZ na temat klientow,
ktorzy brali udziat w poradzie grupowej do PUP
moze by¢ przekazana w formie dokumentu na-
pisanego w Wordzie, czy ma to by¢ jakis szcze-
golny dokument?

Podstawe wspotpracy pomiedzy powiatowymi
urzedami pracy a centrami informacji i planowania
kariery zawodowej, stanowi art. 8 ust. 8 pkt 1 usta-
wy 0 promocii, zgodnie z ktérym centra wspomaga-
ja powiatowe urzedy pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego przez Swiadczenie wyspecjalizowanych
ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na
rzecz bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz zgod-
nie z pkt 5 wspotdziatajg z powiatowym urzedem
pracy w opracowywaniu irealizowaniu indywidual-
nych planéw dziatania. Natomiast szczegdtowe prze-
pisy okreslajace zakres informacji przekazywanych
pomiedzy powiatowymi urzedami pracy a CIliPKZ
zostaty okreslone w rozporzgdzeniach w sprawie
standarddéw oraz w sprawie warunkow. W mysl przy-
wotanych powyzej przepisow, CliPKZ i powiatowy
urzad pracy powinny wymienia¢ informacje doty-
czace bezrobotnych i poszukujgcych pracy korzy-
stajgcych z ich ustug w zakresie poradnictwa
zawodowego. Ustawodawca nie okreslit jednak spo-
sobow, zasad, form i termindw przekazywania infor-
macji pomiedzy tymi jednostkami, wobec czego urzad
wojewodzki i urzgd powiatowy powinny we wtasnym
zakresie wypracowac takie formy wspotpracy, zwig-
zane z przekazywaniem informacji, ktére uznajg za
najbardziej odpowiednie i efektywne dla realizacji ustug.

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie warunkow
§6, §22 ust. 4, §52 ust. 1 wszelka dokumentacja
dotyczaca ustug rynku pracy (poza wskazang w prze-
pisach) powinna by¢ prowadzona w formie elektro-
nicznej. Nalezy jednak pamietac, iz przekazujac
powyzsze informacje konieczne jest zachowanie za-
sady poufnosci i ochrony danych, obowiazujgcejw po-
radnictwie zawodowym (art. 38 ust. 2 pkt 6 ustawy
0 promociji).

Odnosnie kwestii dotyczgcej ustawowego termi-
nu rozpoczecia realizacji poszczegolnych przepi-
sOw rozporzgdzen wyjasniamy, iz rozporzgdzenie
w sprawie standardow weszio w zycie 31 marca

2007 r., natomiast rozporzgdzenie w sprawie warunkow
— 17 wrzesnia 2007 r. Nalezy jednak zwrdci¢ uwa-
ge, iz ponad 15 miesieczne vacatio legis w obu roz-
porzadzeniach dotyczy przede wszystkim kwestii
zwigzanych z dostosowaniem sie urzeddw pracy
do okreslonych w rozporzgdzeniu warunkow kadro-
wych i technicznych, aby ustugi mogty by¢ nalezy-
cie realizowane. Petne dostosowanie w tym zakresie
nastgpi¢ musi do 30 czerwca 2008 r. Pozostate wa-
runki okreslone w ww. rozporzgdzeniach, dotycza-
ce np. dokumentowania $wiadczonych ustug
obowigzujg z dniem wejscia w zycie kazdego z roz-
porzgdzen.

198. Czy programy autorskie wymagaja akcep-
tacji?

Zgodnie z § 23 ust. 1 pkt 2 rozporzgdzenia w spra-
wie warunkow doradca zawodowy $Swiadczgc po-
radnictwo zawodowe i informacje zawodowg moze
wykorzystywac autorskie programy z zakresu porad-
nictwa zawodowego i informacji zawodowej. Termin
program autorski mozna rozumie¢ dwojako, po pierw-
sze jako program opracowany przez okreslonego
autora/autoréw, ktéry powinien by¢ stosowany zgodnie
z zasadami prawa autorskiego, po drugie jako pro-
gram opracowany przez doradce zawodowego, ktory
tworzy go w oparciu o wiasng wiedze i doswiad-
czenie oraz rozpoznanie potrzeb klientow. Taki pro-
gram moze czerpac z réznych zrodet, ale nalezy
wzigé pod uwage, ze zgodnie z § 23 ust. 2 rozpo-
rzgdzenia w sprawie warunkdow, doradca zawodo-
wy stosuje tylko te metody i narzedzia, w zakresie
ktorych zostat przeszkolony i posiada uprawnienia
do ich stosowania.

Zaréwno w sytuaciji, gdy doradca zawodowy ko-
rzysta z programow opracowanych przez innych au-
torow lub sam jest twoércg nowego programu
w zakresie poradnictwa zawodowego, majg tu za-
stosowanie przepisy ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U.
z 2006 r. Nr 90, poz. 631, z pdézn. zm.).

Kwestia akceptaciji stosowanych w urzedzie pra-
cy programow nalezy do kompetencji dyrektora urzedu.

199. Czy beda nastepne szkolenia doradcow za-
wodowych w zakresie Kwestionariusza Zain-
teresowan Zawodowych (KZZ)?

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej podej-
muje dziatania zmierzajagce do zapewnienia prze-
szkolenia wszystkich doradcéw zawodowych urzedow
pracy w zakresie Kwestionariusza Zainteresowan
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Zawodowych. W sierpniu 2007 r. Departament Ryn-
ku Pracy rozestat do dyrektorow urzeddw pracy prosbe
0 zgtoszenie wszystkich doradcow zawodowych za-
interesowanych tym szkoleniem w 2008 roku. De-
partament otrzymat zgtoszenia ok. 490 doradcow
zawodowych z powiatowych urzedow pracy. Druga
edycja szkolent bedzie zorganizowana przez firme
wyfoniong w drodze konkursu w wyniku realizaciji
projektu zaplanowanego w ramach Programu Ope-
racyjnego Kapitat Ludzki.

200. Czy jest nadzieja na licencje na test ZdS?

Test 0 nazwie Zestaw do Samobadania zostat
wycofany z urzedéw pracy w koricu 2005 roku,
gdyz skoriczyt sie termin licencji na uzytkowanie
tego testu. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
nie przewiduje ponownego zakupu licencji na ten
test, bowiem podjete zostaty prace nad przygoto-
waniem oryginalnej polskiej metody do badania
zainteresowarn — Kwestionariusza Zainteresowan Za-
wodowych. Test ten zostat udostepniony urzedom
pracy w 2007 roku.

201. Czy beda organizowane szkolenia dla dorad-
cow zawodowych w zakresie pomocy praco-
dawcom w pozyskiwaniu pracownikow?

Departament Rynku Pracy nie przewiduje w bie-
zacym roku organizaciji szkolenia, poswieconego ustu-
dze poradnictwa zawodowego dla pracodawcow.

W 2006 roku, z inicjatywy Departamentu Rynku
Pracy, w ramach projektu pt.: Kompleksowa anali-
za swiadczenia pomocy pracodawcom w doborze
pracownikow, wspotfinansowanego z Europejskie-
go Funduszu Spotecznego, przeprowadzone zo-
stato badanie w ktérym dokonano analizy ustug
aktualnie swiadczonych na rzecz pracodawcow
przez doradcow zawodowych z wojewodzkich i po-
wiatowych urzeddw pracy oraz jednostek OHP, jak
rowniez analizy oczekiwan i potrzeb pracodawcow
w zakresie informaciji i doradztwa w doborze kan-
dydatéw do pracy.

Uzyskane informacje oraz wypracowane w trak-
cie realizacji projektu rekomendacje i propozycje
rozwigzan, dotyczgce ww. ustugi, umozliwig podje-
cie dalszych dziatari zwigzanych z rozwojem tej ustugi
W przysztosci.

Wyniki badania, w formie raportu, sg dostepne
na stronie (www.mpips.gov.pl).

202. Kiedy odbedzie sie szkolenie umoZzliwiajgce
uzyskanie uprawnien do przeprowadzania te-
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stu Kwestionariusz Uzdolnieri Przedsiebior-
czych?

Kwestionariusz Uzdolnien Przedsiebiorczych jest
to test komercyjny, wobec czego Ministerstwo Pra-
cy i Polityki Spotecznej nie prowadzi szkoler w tym
zakresie. Jezeli urzad pracy uznaje, ze ten test jest
potrzebny w pracy z klientami wéwczas we wia-
snym zakresie moze kierowa¢ doradcow zawodo-
wych na takie szkolenie. Koszty takiego szkolenia
moga by¢ finansowanie z srodkéw Funduszu Pracy
przeznaczonych na szkolenie kadr publicznych stuzb
zatrudnienia, zgodnie z art. 108 ust.1 pkt 38 ustawy
O promocii.

203. Czy praca doradcy zawodowego zatrudnione-
go w PUP w Powiatowym Zespole ds. Orze-
kania o Stopniu Niepetnosprawnosci nie
pozostaje w sprzecznosci z ustawg o pracow-
nikach samorzgdowych, nadmieniam, ze praca
doradcy orzecznika wykonywana jest poza go-
dzinami pracy w urzedzie i wedfug mnie nie
jest spojna i konkurencyjna w stosunku do
pracy wykonywanej w urzedzie?

W ocenie Departamentu Rynku Pracy nie zacho-
dzi tu sytuacja, w ktdrej obowigzujgce przepisy wy-
kluczajg mozliwos¢ podejmowania przez doradcow
zawodowych zatrudnionych w publicznych stuzbach
zatrudnienia zawierania umow cywilnoprawnych
w Powiatowych Zespotach ds. Orzekania o Niepet-
nosprawnosci (PZON). Doradcy zawodowi wykonu-
ja zadania w tych zespotach poza godzinami pracy
w urzedzie pracy.

Doradce zawodowego wykonujgcego obowigzki
w powiatowym urzedzie pracy tgczy umowa o pra-
ce z dyrektorem urzedu pracy, natomiast doradce
zawodowego wykonujgcego zadania w PZON tgczy
umowa zlecenie ze starostg powotujgcym cztonkow
PZON.

Doradcy zawodowi w urzedach pracy udzielajg
porad pod katem podijecia zatrudnienia przez 0so-
by bezrobotne i poszukujgce zatrudnienia, natomiast
doradcy zawodowi zatrudnieni w Powiatowych Ze-
spotach ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci spo-
rzadzajg oceny, w ktorych okreslajg w szczegolnosci
posiadane kwalifikacje i predyspozycje zawodowe
oraz dotychczasowy przebieg kariery zawodowej,
indywidualne przeciwwskazania do wykonywania za-
trudnienia wynikajace z psychofizycznych ograniczen
oraz warunki, w jakich osoba zainteresowana moze
podjac i wykonywac zatrudnienie, z uwzglednieniem
jej mozliwosci.
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Ponadto doradca zawodowy zatrudniony w Ze-
spole ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci musi spet-
ni¢ okreslone w § 21 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
15 lipca 2003 roku w sprawie orzekania o niepetno-
sprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (Dz.U.
Nr 139, poz. 328) wymogi kwalifikacyjne tj. mie¢ ukon-
czone studia magisterskie na kierunkach psycholo-
gia, pedagogika, socjologia lub zawodowe studia
wyzsze 0 specjalnosci doradztwo zawodowe albo
studia podyplomowe o specjalnosci doradztwo za-
wodowe oraz odby¢ stosowne szkolenie zgodnie
Z programem opracowanym w oparciu 0 minima pro-
gramowe, o ktérych mowa w § 27 ww. rozporzadze-
nia i ztozy¢ z wynikiem pozytywnym test sprawdzajgcy
w zakresie objetym szkoleniem.

E. 3. POMOC W AKTYWNYM
POSZUKIWANIU PRACY

204. Jak powinna by¢ dokumentowana czesc Il
szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego
poszukiwania pracy (praktyczne poszukiwa-
nie pracy przez uczestnikéw)? Czy wizyty
u pracodawcow powinny by¢ udokumentowa-
ne podpisem pracodawcy?

205. Czy trzeci tydzien szkolenia z zakresu umie-
jetnosci poszukiwania pracy powinien by¢ pro-
wadzony wg okreslonego programu, czy tez
tematy moga byc okreslone przez prowadzg-
cego?

Zgodnie z § 47 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia w spra-
wie warunkow czesc¢ |l szkolenia z zakresu umiejet-
nosci aktywnego poszukiwania pracy dotyczy
praktycznego poszukiwania pracy przez uczestnikow.
Przez 5 kolejnych dni roboczych uczestnicy szkole-
nia samodzielnie lub przy pomocy lidera klubu pra-
cy, jak réwniez innych uczestnikow w praktyczny sposob
probujg wykorzysta¢ wiedze i umiejetnosci zdobyte
w czasie pierwszych dwoch tygodni. W tym tygodniu
uczestniczag rowniez w co najmniej 15 godzinach wspaol-
nych spotkan, ktorych celem jest wymiana i omowie-
nie doswiadczenn w poszukiwaniu pracy, wzajemna
pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy. Pod-
recznik Klub Pracy nie okresla szczegotowo progra-
mu trzeciego tygodnia szkolenia. Lider klubu pracy,
na podstawie wtasnych obserwacji, moze sam za-
proponowac taki program lub ustali¢ go wspdinie
z uczestnikami. Lider klubu pracy moze takze okre-
sli¢ zasady postepowania dotyczace trzeciego tygo-

dnia szkolenia w regulaminie klubu pracy. Moze wy-
korzysta¢ tutaj jako materiat pomocniczy Dziennik
Dziatania, o ktérym mowa jest w Programie szkolenia
Klub Pracy. W Dzienniku Dziatania kazdy uczestnik
notuje swoje plany, zadania oraz to, jak je realizowat,
a takze informacje o firmach - wpisuje ich adresy
i nazwiska pracodawcow oraz przeprowadzone i umo-
wione na przysztos¢ spotkania.

Przepisy nie okreslajg sposobu dokumentowa-
nia dziatan wykonywanych przez uczestnikow w trze-
cim tygodniu szkolenia, nie naktadajg obowigzku
pisemnego potwierdzania wizyt u pracodawcow. Pod-
stawowym dokumentem potwierdzajgcym aktywnos¢
uczestnika w trakcie trwajgcego 3 tygodnie szkole-
nia jest lista obecnosci na szkoleniu.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie standar-
dow (Cz. IV — pkt 1.5) po przeprowadzeniu szkole-
nia nalezy opracowac¢ pisemng analize przebiegu
i wynikow szkolenia, w szczegoélnosci doboru tre-
sci i metod szkoleniowych, warunkéw organizacyj-
no-technicznych, w jakich odbywato sie szkolenie
oraz pracy wiasnej i innych oséb prowadzgcych szko-
lenie na podstawie: obserwacji wtasnych, a takze
uwag innych osob, ktére prowadzity szkolenie oraz
pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikow szko-
lenia po jego zakoriczeniu.

206. Czy lider klubu pracy obowigzany jest groma-
dzi¢ w formie papierowej scenariusze zajec
aktywizacyjnych oraz szkolen z zakresu umie-
jetnosci aktywnego poszukiwania pracy mimo,
Ze prowadzi je w oparciu o rekomendowany
przez ministerstwo Program szkolenia Klub
Pracy?

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie standar-
dow (Cz. IV - pkt 1.2) lider klubu pracy zobowigza-
ny jest dostosowac sposob przeprowadzenia szkolenia
do potrzeb uczestnikoéw szkolenia, a takze (Cz. IV -
pkt 2.2) zobowigzany jest opracowac¢ lub wybraé
program zaje¢ aktywizacyjnych dostosowany do po-
trzeb uczestnikow.

Jezeli lider klubu pracy realizuje program szko-
lenia Klub Pracy bez zasadniczych zmian to odno-
towuje, ze realizuje program standardowy. Jesli
natomiast dokonuje zmian, o ktérych mowa w Cz. IV
— pkt 1.2, to musi odnotowac, jakie zmiany wprowa-
dzit do standardowego programu.

Lider klubu pracy moze wykorzystywac state pro-
gramy zaje¢ aktywizacyjnych opracowane dla potrzeb
wielu grup lub tworzy¢ albo dostosowac poszczegol-
ne programy dla okreslonej grupy uczestnikow.
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Zgodnie z ww. rozporzgdzeniem Cz. IV - pkt 1.9
oraz 2.13 lider klubu pracy jest obowigzany do
zgromadzenia dokumentacji dotyczgcej zaje¢ akty-
wizacyjnych i szkolenia z zakresu umiejetnosci ak-
tywnego poszukiwania pracy. W § 51 rozporzadzenia
w sprawie warunkow zostato okreslone, jakie infor-
macje dotyczace kazdego szkolenia z zakresu umie-
jetnosci poszukiwania pracy i zaje¢ aktywizacyjnych
muszg by¢ gromadzone przez lidera klubu pracy.
Zgodnie z § 52 ust. 1 ww. rozporzgdzenia dokumen-
tacja ta prowadzona by¢ powinna przede wszyst-
kim w formie elektronicznej. W zwigzku z powyzszym
programy szkolen, czy zaje¢ aktywizacyjnych moga
mieC tylko wersje elekironiczng, badz moga byc¢ rowniez
gromadzone w wersiji papierowej. Decyzje w tej sprawie
kazdy urzad podejmuje we wtasnym zakresie.

207. Jaka dokumentacja papierowa jest obowigz-
kowa dla lidera klubu pracy?

208. Jaki rodzaj dokumentacji elektronicznej ma
obowigzywacé w CliPKZ? Jaki program kom-
puterowy?

Zgodnie z § 52 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie
warunkéw, dokumentacje pracy lidera klubu pracy
prowadzi sie przede wszystkim w formie elektro-
nicznej. Natomiast zgodnie z § 52 ust. 2 wszystkie
dokumenty wymagajgce potwierdzenia wtasnorecz-
nym podpisem, a w szczegolnosci listy obecnosci
na szkoleniach i zajeciach aktywizacyjnych, sg gro-
madzone w formie papierowej.

Jezeli jednak w urzedzie pracy przyjete zosta-
nie, iz jest to celowe, lider klubu pracy moze takze
gromadzi¢ inne rodzaje dokumentéw w formie pa-
pierowej, na przyktad programy szkolenia i zajec
aktywizacyjnych, czy analizy przebiegu szkolenia
i zajeC.

Przepisy nie okreslajg jaki konkretny system in-
formatyczny powinien by¢ stosowany w danym urze-
dzie pracy. Jezeli urzad korzysta z innego systemu
niz SI PULS to system taki powinien obstugiwac
wszystkie zadania realizowane zgodnie z przepisa-
mi przez urzad.

209. Jaki zakres dokumentacji zajec¢ aktywizacyj-
nych jest obowigzujgcy w CliPKZ? Czy infor-
macja o uczestnikach zajec to oddzielny rodzaj
dokumentacji dla klienta, ktory korzystat row-
niez z poradnictwa zawodowego w CIliPKZ
i ma juz dokumentacje?

Zgodnie z § 51 rozporzadzenia w sprawie wa-
runkoéw lider klubu pracy odnotowuje w prowadzo-
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nej dokumentacji dwa rodzaje informaciji: jeden to
informacje nt. kazdego szkolenia lub zaje¢ aktywi-
zacyjnych, drugi to informacje dotyczgce poszcze-
golnych osob odnotowywane w Kkartach
rejestracyjnych. W centrach informaciji i planowa-
nia kariery zawodowej prowadzi sie tak samo do-
kumentacje jak w powiatowych urzedach pracy.
Dokumentowanie pracy przez lidera klubu pracy
odbywa sie tak samo, jak dokumentowanie pracy
przez doradce zawodowego — rozni je wytacznie
specyfika ustugi.

210. Jestem zobowigzana, jako lider klubu pracy,
do opracowania pisemnej analizy przebiegu
i wynikow szkolenia w klubie pracy i zajec ak-
tywizacyjnych. Czy jest/bedzie wzor takiego
sprawozdania? Czy wystarczy elektroniczne
sprawozdanie np. w PULSIE?

211. Co powinna zawierac analiza przeprowadzo-
nego szkolenia w klubie pracy/zaje¢ aktywi-
zacyjnych?

Zarbwno rozporzgdzenie w sprawie standardow
jak i rozporzadzenie w sprawie warunkow nie za-
wierajg wzorow dokumentow. Powiatowy urzgd pra-
cy powinien we wiasnym zakresie okresli¢c forme
w jakiej dokonywana bedzie analiza przebiegu i wy-
nikdw szkolenia czy zaje¢ aktywizacyjnych w klubie
pracy. W § 51 rozporzgdzenia w sprawie warunkow
okreslony zostat zakres informacii, jakie lider powi-
nien gromadzi¢ dokumentujac szkolenie badz zaje-
cia aktywizacyjne, natomiast w § 52 ust. 1 okreslone
zostato, iz dokumentacja powinna by¢ prowadzona
w formie elektronicznej, dotyczy to takze tej kwestii.
Nalezy zwrdéci¢ uwage, ze informacije o udziale kon-
kretnego klienta w poszczegolnych ustugach po-
winny by¢ dostepne dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych na kluczowych stanowiskach tj.: po-
srednikéw pracy, doradcoéw zawodowych, specijali-
stow ds. rozwoju zawodowego, doradcow i asystentow
EURES oraz liderow klubow pracy. Takie informacje
pozwolg im lepiej oceni¢ przydatnos¢ dotychcza-
sowych dziatan i zaplanowa¢ nowe dziatania, typo-
we dla ich stanowiska.

212. Jak powinna wygladac opinia wystawiona przez
doradce zawodowego zanim bezrobotny lub
poszukujacy pracy rozpocznie szkolenie z za-
kresu umiejetnosci poszukiwania pracy lub za-
jecia aktywizacyjne w klubie pracy?

Zaroéwno rozporzadzenie w sprawie standardéw
ustug rynku pracy, jak i w sprawie warunkéw ich
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realizacji nie zawierajg wzoréw dokumentow, w tym
takze opinii sporzgdzanej przez doradce zawodo-
wego. Powiatowy urzad pracy moze we wtasnym
zakresie okreslic wzor takiego dokumentu. Zgodnie
z §44 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie warunkéw
opinia powinna zawiera¢ stwierdzenie o celowosci
uczestniczenia bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
w szkoleniu.

213. W jaki sposob nawigzac¢ wspofprace ze spe-
cjalistami (niebedgcymi pracownikami
PUP), ktorzy pomagaja liderowi klubu pra-
cy prowadzi¢ wybrane tematy na zajeciach
aktywizacyjnych? Czy pfacic takiej osobie
za prowadzone zajecia, wedfug jakich sta-
wek?

Osoby, ktdre nie sg pracownikami powiatowego
urzedu pracy, a pomagajg liderowi klubu pracy pro-
wadzi¢ wybrane tematy w ramach szkolen lub za-
je¢ aktywizacyjnych najczesciej sg to osoby
posiadajgce specjalistyczng wiedze i umiejetnosci,
potrzebne osobom korzystajgcym z pomocy klubu
pracy np. osoby posiadajgce specjalistyczng wie-
dze z zakresu ubezpieczen, prawa, przedsiebior-
czosci itp. Z osobg takg moze by¢ zawarta umowa
cywilno-prawna ktorej koszt, zgodnie z art. 108 ust. 1
pkt 37 ustawy o promociji, pokryty moze zosta¢ ze
srodkéw Funduszu Pracy.

Przepisy nie okreslajg stawek za prace ww. spe-
cjalistow, decyduje o tym dyrektor urzedu pracy,
bowiem to on zawiera umowe biorgc pod uwage
zarowno potrzeby jak i mozliwosci ich realizacji z punk-
tu widzenia racjonalnosci wydatkowania srodkéw Fun-
duszu Pracy.

214. Jakie sg rekomendacje MPiPS w stosunku
do warunkow zaliczania zaje¢ w szkoleniu
Z zakresu aktywnego poszukiwania pracy w
Klubie Pracy? Czy uczestnictwo w co naj-
mniej pofowie zaje¢ pozwala na ich zalicze-
nie?

215. Jak postgpic¢ w przypadku osoby, ktora roz-
poczeta szkolenie w klubie pracy i uczest-
niczyta w nim przez 5 kolejnych dni,
a nastepnie otrzymata zwolnienie lekarskie
do konca szkolenia? Czy mozna uznac, iz
taka osoba ukornczyta szkolenie i powinna
otrzymac zaswiadczenie? Czy do sprawoz-
dawczosci podajemy, ze ta osoba rozpoczefa
szkolenie, ale go nie ukonczyta? W jakiej
czesci szkolenia powinna uczestniczy¢ oso-

ba, aby zaliczy¢ jg do osob koriczacych szko-
lenie?

216. Czy nalezy wyrejestrowywacé osoby bezro-
botne, ktore przerwg uczestnictwo w szko-
leniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy?

Zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 7 ustawy o promocji
starosta pozbawia statusu bezrobotnego, ktory z wia-
snej winy przerwat staz, szkolenie, przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy lub wykonywanie prac,
o ktérych mowa w art. 73 a. Pozbawienie statusu
bezrobotnego nastepuje na okres 90 dni. Ponadto,
zgodnie z art. 41 ust 1 pkt 6 osoba, ktéra z wtasnej
winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do
zwrotu kosztow szkolenia, chyba ze powodem nie-
ukoriczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowe;.

W zwigzku z powyzszym, jezeli bezrobotny przed-
stawit np. zwolnienie lekarskie, to przerwanie przez
niego szkolenia nalezy uznac¢ za usprawiedliwione.
Osoba taka nie powinna jednak otrzymaé zaswiad-
czenia o ukonczeniu szkolenia.

Przepisy natomiast nie okreslajg w jakiej czesci
szkolenia powinna uczestniczy¢ osoba, aby mozna
byto uznac¢, ze ukoriczyta szkolenie. Czesto instytu-
cje ksztatcgce (lub prowadzacy zajecia) ustalajg za-
sade, ze zaswiadczenie 0 uczestnictwie w szkoleniu
bedg mogty otrzymac osoby, ktére bedg obecne na
zajeciach w okreslonym wymiarze czasu zajec prze-
widzianych programem (obecnos¢ traktowana jest
wowczas jako gwarancja opanowania programu szko-
lenia). Zdaniem Departamentu Rynku Pracy, warun-
kiem uzyskania zaswiadczenia o udziale w szkoleniu
z zakresu aktywnego poszukiwania pracy powinno
by¢ uczestnictwo przynajmniej w 80% zaje¢. Wta-
Sciwe wydaje sie takze, aby lider klubu pracy wspolinie
z uczestnikiem szkolenia ustalit, czy deficyt wiedzy
zwigzany z nieobecnoscig na okreslonych zajeciach
nie powinien zosta¢ uzupetniony przez uczestnika
w trybie zaje¢ indywidualnych.

Dla celéw sprawozdawczosci na rok 2008 (Za-
tacznik 6 do sprawozdania MPiPS — 01 Aktywne
programy rynku pracy) osoba, ktéra rozpoczeta
szkolenie w klubie pracy, ale go nie ukonczyta
powinna zosta¢ wykazana w Dziale 1, w wierszu
nr 24, gdzie nalezy wpisa¢ osoby, ktore rozpo-
czety szkolenie w zakresie aktywnego poszuki-
wania pracy. Osoba, ktéra rozpoczeta szkolenie
w klubie pracy powinna zostac takze wykazana w
Zatgczniku 4 do sprawozdania MPiPS-01 w Dzia-
le 2, rubryka nr 2.
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217. Czy jezeli bezrobotny odmowi uczestniczenia
w szkoleniu z zakresu aktywnego poszukiwania
pracy wigze sie to z wyrejestrowaniem go
z ewidencji PUP?

218. Czy za odmowe udziatu w zajeciach aktywi-
zacyjnych mozna pozbawic osobe statusu bez-
robotnego?

Osoba zarejestrowana jako bezrobotna, zgodnie
z art. 33 ust. 3 ustawy o promocji powinna by¢ goto-
wa w kazdej chwili do podijecia pracy. Jesli urzad
pracy nie moze przedstawi¢ bezrobotnemu oferty pracy
dla niego odpowiedniej, ma obowigzek udzielenia
mu pomocy W inny sposob, najbardziej odpowiada-
jacy potrzebom danej osoby. Jesli wiec urzad pracy
chce zaproponowac bezrobotnemu jakg$ z form
pomocy przewidzianej ustawg to nieuzasadniona
odmowa skorzystania z tej pomocy moze wskazy-
wac, ze osoba ta w ogole nie jest zainteresowana
poszukiwaniem pracy lub ze nie jest de facto gotowa
do jej podjecia.

Sprawa jest oczywista w przypadku odmowy udzia-
tu w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy. Zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 3 ustawy o pro-
mocji bezrobotny, ktéry odmowit bez uzasadnionej
przyczyny przyjecia propozycji udziatu w szkoleniu
zostaje pozbawiony przez staroste statusu bezro-
botnego na okres 90 dni. Odmowa udziatu w zaje-
ciach aktywizacyjnych sama w sobie nie powoduje
takich konsekwenciji. Jesli bezrobotny wyrazit zgo-
de na udziat w zajeciach aktywizacyjnych i urzad
pracy wyznaczyt termin stawiennictwa w celu jego
uczestniczenia w zajeciach, to niestawienie sie i nie-
usprawiedliwienie braku stawiennictwa na zajeciach
powoduje zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 3 pozbawie-
nie statusu bezrobotnego na okres 3 miesiecy od
dnia niestawienia sie w urzedzie pracy lub w miej-
scu gdzie zajecia miaty sie odbyc.

219. Jezeli w wyniku przeprowadzonej rozmowy
z kandydatem na szkolenie z zakresu aktyw-
nego poszukiwania pracy lider klubu pracy nie
dostrzega szczegolnego problemu, tzn. oso-
ba jest otwarta, odwazna, komunikatywna,
pewna siebie, aktywna na rynku pracy, to czy
powod odmowy udziatu w szkoleniu, na ktore
ta osoba zostafa skierowana jest w tym mo-
mencie uzasadniony i nie wigze sie z konse-
kwencjami utraty statusu bezrobotnego?

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie standar-
doéw Cz. Il — pkt 1.6 lit. e doradca zawodowy w trakcie
porady indywidualnej analizuje problem zawodowy
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bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w celu wska-
zania odpowiedniego sposobu jego rozwigzania,
a w przypadku zaistnienia potrzeby rozwaza, wspol-
nie z zainteresowanym, mozliwos¢ skorzystania z po-
mocy swiadczonej przez pracownikéw innych komorek
organizacyjnych powiatowego urzedu pracy. Decy-
zja o skierowaniu bezrobotnego na szkolenie w klu-
bie pracy jest wiec z bezrobotnym wczesniej
uzgodniona.

W przypadku, pojawienia sie watpliwosci co do
celowosci uczestnictwa w szkoleniu z zakresu ak-
tywnego poszukiwania pracy osoby skierowanej przez
doradce zawodowego, lider klubu pracy powinien
skonsultowac sie z doradcg, ktéry wydat opinie o ce-
lowosci uczestniczenia tej osoby w szkoleniu.

220. Kto wprowadza informacje dotyczace szko-
lenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pra-
cy do systemu PULS?

Rozporzadzenie w sprawie standardéw oraz roz-
porzgdzenie w sprawie warunkow nie regulujg tego
typu kwestii. Jednak zdaniem Departamentu Rynku
Pracy informacije z zakresu dziatania danego stano-
wiska powinny by¢ wprowadzane do systemu uzyt-
kowego, wykorzystywanego przez urzad pracy przez
pracownika, ktéry te zadania realizuje.

W przypadku szkolenia z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy, na réznych etapach pracy z
klientem, zadania realizujg trzej pracownicy: do-
radca zawodowy, ktory zgodnie z § 44 ust. 1 roz-
porzgdzenia w sprawie warunkow wyraza opinie o
celowosci uczestnictwa bezrobotnego lub poszu-
kujgcego pracy w szkoleniu, specjalista ds. roz-
woju zgodnie z postepowaniem przy kierowaniu
na szkolenie grupowe Cz.V — pkt 5 i lider klubu
pracy zgodnie z postepowaniem przy realizacii
szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego po-
szukiwania pracy Cz. IV — pkt 1. Kazdy z tych pra-
cownikow w swoim zakresie powinien wprowadzac
do wymaganej dokumentacji informacje okreslone
przepisami.

221. Czy szkolenie z zakresu aktywnego poszuki-
wania pracy nie moze zosta¢ umieszczone w
PULSIE w pozycji ,,szkolenia” skoro to spe-
cjalista ds. szkoleni wydaje skierowania?

222. Dlaczego osoby, ktore uczestniczg w szkole-
niu klubu pracy nie sg wykazywane (nie moga
byc) w statystyce dotyczacej szkolen, a tym
samym nie mogg by¢é nanoszone im kolej-
ne zdarzenia w PULS? Jest to niezbedne aby
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naliczyé tym osobom swiadczenia i wydac de-
cyzje o przyznaniu, a nastepnie utracie tych
Swiadczen?

Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy o promociji ustuga
pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy nalezy do
podstawowych ustug rynku pracy. Szkolenie z zakre-
Su umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy sta-
nowi jedng z trzech form tej ustugi. W zwigzku z tym,
w statystyce publicznej ustuga pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy jest wykazywana odrebnie w Za-
taczniku 4 do sprawozdania MPiPS - 01, Dziat 2
Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Poza tym szkolenie w zakresie aktywnego po-
szukiwania pracy nie jest szkoleniem w zakresie umie-
jetnosci zawodowych czy ogolnych, potrzebnych do
wykorzystania w pracy, a szkoleniem ukierunkowa-
nym na umiejetnosci poszukiwania pracy.

223. Czy szkolenie w klubie pracy to szkolenie za-
wodowe czy pozazawodowe?

Celem szkolenia w klubie pracy jest pomoc w na-
byciu umiejetnosci w zakresie poszukiwania pracy.
Szkolenie to dedykowane jest w szczegdinosci oso-
bom nieposiadajgcym doswiadczenia w poszukiwaniu
pracy, osobom ktére utracity motywacje do poszu-
Kiwania pracy w zwigzku z dtugotrwatym niepowo-
dzeniem w jej poszukiwaniu oraz osobom, ktére chcg
powroci¢ na rynek pracy po dtugim okresie braku
aktywnosci zawodowe;j.

Szkolenie w klubie pracy nie jest wiec szkoleniem
zawodowym, ktérego celem jest zdobycie nowych
kwalifikacji zawodowych, ich uaktualnienie lub posze-
rzenie. Jest to szkolenie w zakresie umiejetnosci ogol-
nych, ktére mogg ale nie muszg by¢ przydatne w pracy.

224. Urzad pracy zlecif zewnetrznej firmie szkole-
nie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pra-
cy. W programie zaje¢ sg prawie wszystkie
tematy, ktore znajdujg sie w podreczniku KLUB
PRACY. Czy szkolenie to mozna ujac rowniez
w statystykach klubu pracy?

Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy, ktére zostato zlecone zewnetrznej jednostce
szkoleniowej, zgodnie z art. 24 — 32 ustawy 0 promo-
cji, nalezy ujg¢ w statystyce publicznej w Zatgczni-
ku 4 do sprawozdania MPiPS — 01, Dziat 2, w wierszu
,instytucje i organizacje, ktérym PUP zlecit realizacje
ustugi”. Jednak na urzedzie pracy spoczywa obo-
wigzek nadzoru nad prawidtowg realizacjg programu
rekomendowanego do realizacji przez Ministra, zgodnie
z § 46 rozporzgdzenia w sprawie warunkow.

225. Czy korzystanie z zasobow danych i informacji
bedzie wykazane w sprawozdawczosci?

Zgodnie z art. 39 ust. 2 ustawy 0 promocji z cze-
gci ustugi pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
tj. z dostepu do informacji i elektronicznych baz da-
nych, moga korzysta¢ wszyscy zainteresowani nie
tylko bezrobotni i poszukujgcy pracy. Obowigzujace
przepisy nie naktadajg wiec na urzad pracy obo-
wigzku rejestracji tych zdarzen, bowiem aktualnie nie
jest to dla urzeddw pracy mozliwe m.in. z powodow
technicznych. Jednakze w przysziosci, kiedy bedg
funkcjonowaty powszechnie dostepne elektroniczne
systemy informacji i baz danych, na pewno zostanie
rozwazona mozliwos¢ uwzglednienia w sprawozdaw-
czosci tej formy ustugi, np. poprzez badanie staty-
styk odwiedzin stron i poszczegdlnych typdw informacii.

226. Czy PUP ma obowigzek wyplacania dodatku szko-
leniowego i zwrotu kosztéw dojazdu osobom,
ktore uczestniczg w szkoleniu z zakresu umie-
jetnosci poszukiwania pracy organizowanym
przez klub pracy dzialajacy w powiatowy urze-
dzie pracy, a nie przez instytucje szkoleniowg?

Artykut 39 ust. 1 ustawy o promocji okresla for-
my w jakich realizowana powinna by¢ pomoc w ak-
tywnym poszukiwaniu pracy dla bezrobotnych,
poszukujgcych pracy i innych oséb. Sa to:

— szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwa-

nia pracy;

— zajecia aktywizacyjne;

— dostep do informacji i elektronicznych baz da-
nych stuzgcych uzyskaniu umiejetnosci po-
szukiwania pracy i samozatrudnienia.

Tylko pierwsza z ww. form moze by¢ traktowana
jak szkolenie w rozumieniu art. 40 ustawy o promo-
cji. Zgodnie z art. 2 pkt 37 tej samej ustawy szkole-
nie oznacza pozaszkolne zajecia majace na celu
uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejet-
nosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdinych, po-
trzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci
poszukiwania pracy.

Zgodnie z art. 41 ust. 1 ustawy o promociji bez-
robotnemu w okresie odbywania szkolenia, na kto-
re zostat skierowany przez staroste, przystuguje
dodatek szkoleniowy. Z kolei art. 45 ust. 1 ww. usta-
wy mowi, ze starosta moze dokonywac z Funduszu
Pracy zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamiesz-
kania i powrotu do miejsca szkolenia osobie, ktdra
spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

- na podstawie skierowania powiatowego

urzedu pracy podjeta szkolenie lub zostata
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skierowana na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego poza miejscem zamieszkania;

— uzyskuje wynagrodzenie w wysokosci nieprze-

kraczajgcej 200% minimalnego wynagrodze-
nia za prace.

Zatem powiatowy urzad pracy ma obowigzek wy-
ptaty dodatku szkoleniowego bezrobotnym uczest-
niczacym w szkoleniu z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy, a jesli spetiajg wymagania okre-
Slone w art. 45 ust. 1 moze takze dokona¢ zwrotu
kosztow dojazdu na zajecia w klubie pracy.

227. Kto wydaje decyzje o przyznaniu dodatku
szkoleniowego/stypendium szkoleniowego?
Zgodnie z art. 9 ust. 7 ustawy o promocji staro-
sta moze, w formie pisemnej, upowaznic¢ dyrektora
powiatowego urzedu pracy lub na jego wniosek in-
nych pracownikéw tego urzedu do zatatwiania w imie-
niu starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym. W praktyce de-
cyzje o przyznaniu dodatku szkoleniowego (stypen-
dium) moze zatem wydawac dyrektor powiatowego
urzedu pracy, jezeli ma stosowne do tego upowaz-
nienie, wydane przez staroste.

228. Czy mozna rozliczy¢ koszty dojazdu w trzecim
tygodniu szkolenia z zakresu umiejetnosci po-
szukiwania pracy, jesli godzina powrotu do miej-
sca zamieszkania jest np. 18, a zajecia
skoriczyly sie o 12 przy zatozeniu, ze po zaje-
ciach stacjonarnych osoba poswiecita okofo
6 godzin na aktywne poszukiwanie pracy?

Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy, zgodnie z § 47 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie
warunkoéw trwa 3 tygodnie. Zgodnie z § 51 ww. roz-
porzgdzenia lider klubu pracy dokumentuje dzia-
tania, gromadzac informacje dotyczace kazdego
szkolenia. Jezeli osoba uczestniczy w zajeciach

i realizuje zatozony program szkolenia, ktérego celem

jest praktyczne, samodzielne poszukiwanie pracy,

to sg podstawy aby dokonac¢ zwrotu kosztow dojaz-
du w przypadku opisanym powyzej.

229. Kto powinien w urzedzie pracy zajmowac sie:
skierowaniami wydawanymi przez staroste na
szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy, rozliczaniem zwrotow kosztow dojazdow
na zajecia, naliczaniem dodatkow szkolenio-
wych, stypendiow szkoleniowych, wyrejestro-
wywaniem osob, ktore nie zgtosily sie na
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szkolenie, rejestracjg nieobecnosci, wydawa-
niem zaswiadczern o ukoriczeniu szkolenia z za-
kresu umiejetnosci poszukiwania pracy lub zaje¢
aktywizacyjnych?

Ustawa o promociji okresla zakres zadan, ktore
powinni realizowa¢ pracownicy zatrudnieni na Kklu-
czowych stanowiskach (posrednicy pracy, doradcy
zawodowi, specjalisci do spraw rozwoju zawodo-
wego, liderzy kluboéw pracy czy doradcy EURES
i asystenci EURES). Szczegdtowo zas dziatania ja-
kie powinni oni realizowac okreslone zostaty w po-
szczegolnych postepowaniach zamieszczonych
w rozporzgdzeniu w sprawie standardow. Realiza-
Cja pozostatych zadan, niewymienionych w ustawie
i ww. rozporzadzeniu, zalezy od wewnetrznej orga-
nizacji powiatowego urzedu pracy.

230. Czy osoby uczestniczgce w szkoleniu w za-
kresie aktywnego poszukiwania pracy maja
by¢ ubezpieczone od nastepstw nieszczesli-
wych wypadkow? Jezeli tak, to kto ma ubez-
pieczac te osoby?

Zgodnie z art. 41 ust. 7 ustawy 0 promociji 0so-
bom skierowanym na szkolenie przez staroste, z wy-
jatkiem osob posiadajgcych z tego tytutu prawo do
stypendium, przystuguje odszkodowanie z tytutu ubez-
pieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow
powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w dro-
dze do miejsca szkolenia i z powrotem, wyptacane
przez instytucje ubezpieczeniowg, w ktérej osoby
te zostaty ubezpieczone.

Osoby te, zgodnie z art. 41 ust. 8 ww. ustawy, obo-
wigzana jest ubezpieczy¢ instytucja szkoleniowa.
W zwigzku z powyzszym, jezeli szkolenie z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy odbywa sie w klubie
pracy dziatajgcym w ramach powiatowego urzedu pracy,
to urzad pracy jest z mocy prawa organizatorem szko-
lenia i na nim spoczywa obowigzek ubezpieczenia
0s0b uczestniczacych w szkoleniu.

231. Kogo moze upowaznic dyrektor PUP do pod-
pisywania zaswiadczen o ukonczeniu szko-
lenia i zaje¢ aktywizacyjnych w klubie pracy?

Zarowno rozporzagdzenie w sprawie standardow
jak i rozporzadzenie w sprawie warunkow nie regulu-
ja kwestii zwigzanych z tym, kto moze zosta¢ upo-
wazniony przez dyrektora do podpisywania w jego
imieniu zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia z za-
kresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pra-
cy. Decyzje takg powinien podja¢ dyrektor urzedu
pracy.
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232. Czy obowigzuje rejestr wydawanych zaswiad-
czen o ukonczeniu szkolenia z zakresu umie-
Jjetnosci aktywnego poszukiwania pracy ? Jakie
sg zasady numerowania takich zaswiadczen?

Zarowno rozporzgdzenie w sprawie standardow
jak i rozporzadzenie w sprawie warunkow nie regulu-
ja kwestii zwigzanych z obowigzkiem prowadzenia
rejestru wydawanych zaswiadczen i zasadami ich
numerowania. Kazdy urzad pracy we wtasnym za-
kresie decyduje, w jaki sposob prowadzi ewidencije
zaswiadczen.

233. Czy na zaswiadczeniu o ukoriczeniu szkolenia
powinna by¢ zawarta klauzula, ze zaswiadcze-
nie jest wydane zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Edukacji?

Zgodnie z § 53 rozporzgdzenia w sprawie wa-
runkéw udziat w szkoleniu z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy i zajeciach aktywizacyjnych jest
potwierdzany zaswiadczeniem 0 jego ukonczeniu,
wydawanym przez urzad pracy, ktére zawiera:

1) piecze¢ nagtowkowg lub petne dane adreso-
we urzedu pracy organizujgcego szkolenie lub
zajecia aktywizacyjne;

2) date wystawienia zaswiadczenia;

3) imie i nazwisko oraz PESEL, a w przypadku
cudzoziemcow numer dokumentu stwierdza-
jacego tozsamos¢, uczestnika;

4) nazwe i termin realizacji szkolenia lub zaje¢
aktywizacyjnych;

5) zakres zagadnien objetych programem szko-
lenia lub zaje¢ aktywizacyjnych;

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

7) podpis dyrektora urzedu pracy organizujace-
go szkolenie lub zajecia aktywizacyjne lub 0so-
by przez niego upowaznione;.

Zatem nie jest konieczne zamieszczanie na za-

Swiadczeniu innych informaciji.

234. Ktore stanowisko prowadzi rekrutacje na szko-
lenia w klubie pracy? Czy sam lider, czy tez
doradca zawodowy, czy specjalista ds. rozwoju
zawodowego? Dlaczego to specjalista przeka-
zuje gotowg liste osob na szkolenie do lidera?
W jaki sposob ma by¢ to rozwigzane?

235. Kto dokonuje naboru uczestnikow na szkolenie
w klubie pracy i wydaje skierowanie na szkolenie?

236. Czy lider klubu pracy ma samodzielnie prze-
prowadzic¢ catkowity nabor na szkolenie?

237. Czy lider klubu pracy moze przeprowadzic¢ roz-
mowe wstepng z kandydatem na szkolenie
i samodzielnie wydac opinie, co do celowosci
szkolenia, czy dziafanie to lezy tylko w gestii
doradcy zawodowego, czy takze specjalisty
ds. rozwoju zawodowego?

238. Czy skierowanie na szkolenie moze podpisac
tylko i wylgcznie starosta, czy moze takze dy-
rektor powiatowego urzedu pracy?

239. W rozporzadzeniu w sprawie warunkow okre-
slono, iz lider klubu pracy powinien od spe-
cjalisty ds. rozwoju zawodowego przyjac
informacje odnosnie oséb kierowanych na
szkolenie. Czy osoba bezrobotna moze z wia-
snej inicjatywy wystosowac wniosek o udziat
w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszuki-
wania pracy? Czy moze zosta¢ skierowana
przez doradce zawodowego (jaka jest forma
— skierowanie jednostkowe czy grupowe)?

Zgodnie z § 44 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
warunkow szkolenie z zakresu umiejetnosci poszu-
kiwania pracy poprzedza porada indywidualna,
w wyniku ktorej doradca zawodowy wydaje opinie
0 celowosci uczestniczenia bezrobotnego lub po-
szukujacego pracy w szkoleniu. Taka opinia powin-
na trafi¢ do specjalisty ds. szkolen.

Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy jest traktowane jak kazde inne szkolenie, za-
tem zgodnie z procedurg okreslong w Cz. V — pkt 5
rozporzgdzenia w sprawie standarddw, czynnosci
zwigzane z kierowaniem na to szkolenie, wykonuje
specijalista ds. rozwoju zawodowego. Przyjmuje on
zgtoszenia na szkolenie, opracowuje liste uczestni-
kéw danego szkolenia (nie wiecej niz 14 oséb, zgod-
nie z § 45 rozporzgdzenia w sprawie warunkow),
przekazuje liste uczestnikéw do lidera Klubu Pracy,
a takze do komorek zajmujgcych sie ewidencja
i Swiadczeniami dla klientow urzedu pracy i przy-
gotowuje lub wydaje skierowanie na szkolenie.

Zgodnie z § 44 ust. 2 ww. rozporzgdzenia staro-
sta kieruje bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy, wydajac mu skierowanie. Jednak zgodnie z art.
9 ust. 7 ustawy o promocji starosta moze, w formie
pisemnej, upowazni¢ dyrektora powiatowego urze-
du pracy lub na jego wniosek innych pracownikéw
tego urzedu do zatatwiania w imieniu starosty spraw,
w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz za-
Swiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu ad-
ministracyjnym. W praktyce powyzsze skierowanie
moze zatem wydawac dyrektor powiatowego urzedu
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pracy, jezeli ma stosowne do tego upowaznienie,
wydane przez staroste.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie standar-
doéw Cz. IV — pkt 1.1 lider klubu pracy przyjmuje od
specijalisty do spraw rozwoju zawodowego liste uczest-
nikow szkolenia i dokonuje analizy danych zamiesz-
czonych w kartach rejestracyjnych bezrobotnych
i poszukujgcych pracy zgtoszonych na szkolenie,
w celu dostosowania sposobu przeprowadzenia szko-
lenia do potrzeb uczestnikow szkolenia.

Bezrobotny moze sam wystgpi¢ z wnioskiem o udziat
w szkoleniu z zakresu pomocy w aktywnym poszu-
Kiwaniu pracy, ale musi przejs¢ ww. procedure.

Lider klubu pracy nie moze sam rekrutowac¢ oséb
na szkolenie w klubie pracy.

240. Czy jest okreslona liczba godzin zaje¢ akty-
wizacyjnych?

241. Czy jest ustalona liczba przeprowadzonych
szkoleri w klubie pracy w ciggu roku kalen-
darzowego? Czy jest to do ustalenia indywi-
dualnie dla potrzeb PUP?

242. Czy szkolenie w klubie pracy moze trwac kil-
ka dni krocej, np. 2?

Zgodnie z § 46 rozporzadzenia w sprawie wa-
runkow powiatowy urzad pracy realizuje szkolenie
w zakresie umiejetnosci poszukiwania pracy zgod-
nie z rekomendowanym?* przez ministra Programem
szkolenia Klub Pracy, wydanym przez Ministerstwo
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w 2003 roku.
Program tego szkolenia oparty jest na formule 2+1,
przez co nalezy rozumie¢ jako dwa tygodnie zaje¢
warsztatowych i nastepnie tydzien praktycznych po-
szukiwan pracy przez uczestnikow szkolenia. Jed-
noznacznie okresla te kwestie takze §47 ww.
rozporzgdzenia. Dlatego nie jest mozliwe skracanie
czasu trwania szkolenia ponizej 3 tygodni.

Celem szkolenia z zakresu aktywnego poszuki-
wania pracy jest nie tylko teoretyczne i praktyczne
przygotowanie uczestnikow w zakresie umiejetno-
$ci poszukiwania pracy, ale takze wymuszenie na

4 Rekomendacja zostata zamieszczona na stronie in-
ternetowej www.psz.praca.gov.pl (zaktadka Publiczne
Stuzby Zatrudnienia — Akty prawne — Obowigzujg-
ce akty prawne — Akty wykonawcze do ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415, z pozn.
zm.) — art. 35 ust. 4 — Rekomendacja programu szko-
lenia pt. Klub Pracy (Pismo DRP Il — 40714-15-LO/07
z dnia 4 czerwca 2007 r.)
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nich systematycznej, codziennej aktywnosci przez
czas trwania szkolenia. Jednym z istotnych efektow
tej aktywnosci powinna by¢ zmiana postaw uczest-
nikdw, co ostatecznie powinno przetozyC sie na zwiek-
szenie mozliwosci znalezienia przez nich pracy.

Nie ma ustalonej liczby okreslajgcej czestotliwosc
(liczbe) szkolen przeprowadzonych w klubie pracy
w ciggu roku kalendarzowego. Szkolenie jest orga-
nizowane wowczas, gdy jest na nie zapotrzebowa-
nie. Jednakze w przypadku gdy w klubie pracy jest
jeden lider klubu pracy, 3-tygodniowe szkolenie moze
by¢ praktycznie zorganizowane raz w miesigcu,
a wiec w ciggu roku mozna zrealizowa¢ maksymal-
nie 12 — 14 szkolen. Jezeli liderow jest wiecej wtedy
moga oni przeprowadzi¢ wiecej szkolen.

Przepisy nie okreslajg tez liczby, ani czestotliwo-
sci prowadzenia zaje¢ aktywizacyjnych. Zgodnie
Z rozporzgdzeniem w sprawie warunkow Cz. IV -
pkt 2 lider klubu pracy podejmuje dziatania w celu
zorganizowania zaje¢ aktywizacyjnych w oparciu
0 swojg wiedze oraz informacije przekazane przez
innych pracownikéw urzedu pracy, Centrum Infor-
macji i Planowania Kariery Zawodowej lub pracow-
nikéw innych instytucji rynku pracy.

243. Czy w trakcie prowadzenia zajec¢ aktywizacyj-
nych i szkolenia w klubie pracy mozna zaanga-
Zowac innego pracownika PUP, np. posrednika
pracy?

Zgodnie z § 50 rozporzadzenia w sprawie warun-
kow szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy i zajecia aktywizacyjne w klubie pracy prowa-
dzi lider klubu pracy; w przypadkach wymagajgcych
wiedzy specijalistycznej lider klubu pracy moze wspot-
pracowac z innymi pracownikami urzedu pracy lub
osobami, o ktérych mowa w art. 39 ust. 4 ustawy
0 promociji. Jednak pracownik urzedu pracy nie moze
otrzymywac dodatkowego uposazenia z tytutu pro-
wadzenia zaje¢ wspoinie z liderem.

244. Jaka jest minimalna liczba uczestnikow szko-
lenia w aktywnym poszukiwaniu pracy/zajec
aktywizacyjnych? Dla jakiej najmniejszej liczby
0s6b mozna zorganizowac szkolenie/zajecia
aktywizacyjne?

W rozporzgdzeniu dotyczgcym standarddw ustug
rynku pracy nie zostata okreslona minimalna liczba
0sob ponizej ktdrej szkolenie czy zajecia aktywiza-
cyjne nie mogg byc¢ przeprowadzone. Jednakze
w Programie szkolenia Klub Pracy, ktory zgodnie
z § 46 rozporzadzenia w sprawie warunkow zostat
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rekomendowany przez ministra, zalecone jest aby
grupa w przypadku szkolenia z zakresu umiejet-
nosci aktywnego poszukiwania pracy stanowita co
najmniej osiem 0sob, gdyz wtedy najlepiej zacho-
dzg w niej trwate, czeste i bezposrednie interakcije
nastawione na wspolne osigganie wyznaczonego celu.

245. Jak nalezy postapi¢ w przypadku, gdy osoba
bezrobotna pilnie potrzebuje CV i listu moty-
wacyjnego, a nie sg w tym zakresie aktualnie
prowadzone zajecia? Czy mozna pomoc ta-
kiej osobie indywidualnie, czy raczej nalezy
taka osobe zapisac na zajecia aktywizacyjne,
a moze skierowac do doradcy zawodowego?

Jezeli klub pracy funkcjonuje codziennie przez

kilka godzin lub kilka razy w tygodniu w okreslo-
nych godzinach, w formie tzw. Otwartego Klubu Pracy,
to obowigzkiem lidera klubu pracy jest wspieranie
i w pewnym zakresie kontrolowanie indywidualnej
aktywnosci kazdego kto korzystat z klubu pracy.
W przypadku, gdy urzad pracy nie prowadzi Otwar-
tego Klubu Pracy, a jedynie zajecia aktywizacyjne,
czy szkolenie w zakresie aktywnego poszukiwania
pracy, to osoba ktéra pilnie potrzebuje pomocy
w napisaniu CV i listu motywacyjnego powinna,
w miare mozliwosci czasowych lidera, takg pomoc
od niego uzyskac. Nalezy tu kierowac sie zasadag
okreslona w § 2 rozporzadzenia w sprawie warun-
kow, ktory mowi iz ustugi rynku pracy swiadczy sie
bez zbednej zwioki, w sposoéb dostosowany do in-
dywidualnych potrzeb klientow.

246. W rozporzadzeniu w sprawie standardow
mowa jest o mozliwosci dostosowania Pro-
gramu szkolenia Klub Pracy i zaje¢ aktywiza-
cyjnych, czy zatem moge realizowac inne sesje
niz zawarte w podreczniku KP, jesli uznam to
za potrzebne?

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie warun-
kow § 47 ust. 2 w uzasadnionych przypadkach, je-
8li uczestnicy zostali dobrani na szkolenie ze wzgledu
na szczegolny typ problemdw, jakie majg przy po-
szukiwaniu pracy, program szkolenia moze zostac
dostosowany do ich specyficznych potrzeb, jednak
z zachowaniem ogolnego zakresu tresci i czasu za-
je¢, o ktérych mowa w § 47 ust. 1.

247. Jak jest poprawnie: szkolenie Klub Pracy
(3 tyg.), czy szkolenie w Klubie Pracy (3 tyg.)?
Zgodnie z art. 39 ust. 2 ustawy 0 promocji pomoc

w aktywnym poszukiwaniu pracy jest udzielana przez

powiatowe urzedy pracy w ramach klubéw pracy.
W zwigzku z tym pojecie ,szkolenie w klubie pracy”
jest wiasciwe, poniewaz oznacza 3-tygodniowe szko-
lenie prowadzone w ramach klubu pracy rozumiane-
go w tym przypadku jako miejsce, gdzie szkolenie
sie odbywa. Jednak Klub Pracy to takze nazwa
3-tygodniowego programu szkolenia. Tak wiec poje-
cie ,szkolenie Klub Pracy”, a dokfadniej ,program szko-
lenia Klub Pracy” jest takze pojeciem wiasciwym.

248. W jakiej formie (telefonicznej, koresponden-
cyjnej) powiadamiac osobe bezrobotng o ter-
minie zaje¢ aktywizacyjnych i szkolenia
w klubie pracy?

Rozporzgdzenia w sprawie standardow oraz
w sprawie warunkéw nie okreslajg, w jakiej formie
nalezy powiadomi¢ osobe bezrobotng o terminie szko-
lenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy
i zajeC aktywizacyjnych w klubie pracy. W zwigzku
z tym powiatowy urzgd pracy powinien we wtasnym
zakresie okresli¢ forme w jakiej bezrobotnemu sku-
tecznie przekazana zostanie informacja o terminie
szkolenia lub zajec.

Majgc jednak na uwadze mozliwe skutki prawne
niestawienia sie bezrobotnego na zajecia aktywiza-
cyjne w wyznaczonym terminie, o ktérych mowa jest
w art. 33 ust. 3 ustawy o promocji, wydaje sie, iz
dla celéw dowodowych najbardziej wskazane przy
informowaniu o terminie szkolenia lub zaje¢ aktywi-
zacyjnych bedzie zachowanie formy pisemne;j.

249. Czy osoba po ukoriczonych zajeciach akty-
wizacyjnych moze by¢ skierowana na szko-
lenie w klubie pracy?

Zgodnie z § 44 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie
warunkow szkolenie z zakresu umiejetnosci poszu-
kiwania pracy poprzedza porada indywidualna (ktéra
moze mie¢ forme rozmowy wstepnej). W wyniku
porady doradca zawodowy wydaje opinie o celo-
wosci uczestniczenia bezrobotnego lub poszukujg-
cego pracy w szkoleniu.

W zwigzku z tym, doradca zawodowy powinien
wydac opinie o celowosci uczestniczenia w szkole-
niu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy osoby,
kitdra brata udziat w zajeciach aktywizacyjnych.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie standar-
dow Cz. IV — pkt 2.12 lider klubu pracy przekazu-
je, w uzasadnionych przypadkach, innym
pracownikom urzedu pracy informacje o potrzebie
objecia uczestnika zaje¢ aktywizacyjnych inng ustugg
rynku pracy.
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250. Jakie sg zasady przekazywania z CliPKZ do
PUP informacji o udziale bezrobotnego i po-
szukujgcego pracy w zajeciach aktywizacyj-
nych w CIliPKZ? W jakich terminach
przekazywac te informacje, czy okresowo, czy
po kazdym skorzystaniu przez klienta z zaje¢?
Jaki jest termin wynikajgcy z rozporzadzen
(17.09.2007 r. czy 30.06.2008 r.) rozpoczecia
przekazywania tych informacji?

Przepisy nie okreslajg formy, terminéw i zasad
przekazywania informaciji o udziale bezrobotnego
lub poszukujacego pracy w zajeciach aktywizacyj-
nych zorganizowanych w CIliPKZ. Kwestie te urze-
dy uzgadniajg we wiasnym zakresie.

Rozporzadzenie w sprawie warunkow oraz w spra-
wie standardéw zostaty opublikowane z tg samg
datg, weszty jednak w zycie w réznym czasie. Roz-
porzgdzenie w sprawie standardéw weszto w zycie
31 marca 2007 r., natomiast rozporzadzenie w sprawie
warunkéw 17 wrzesnia 2007 r. W obu rozporzgdze-
niach znajdujg sie przepisy, dla ktérych vacatio le-
giswynosi ponad 15 miesiecy. Przepisy te dotyczg
przede wszystkim kwestii zwigzanych z dostosowa-
niem sie urzedoéw pracy do okreslonych w rozpo-
rzgdzeniu warunkow obsady kadrowej, niezbednej
do realizacji poszczegolinych ustug i technicznego
wyposazenia tych stanowisk pracy, na ktérych ustu-
gi te sg realizowane. Petne dostosowanie w tym
zakresie nastgpi¢ musi do 30 czerwca 2008 r. Wszyst-
Kie inne przepisy, w tym dotyczgce przekazywania
informaciji, czy dokumentowania $wiadczonych ustug,
obowigzujg od dnia wejscia w zycie rozporzgdze-
nia, ktére dang sprawe reguluje.

251. W czesci IV pkt 3.1 rozporzadzenia w spra-
wie standardow jest napisane, ze lider gro-
madzi, opracowuje, aktualizuje informacje
przydatne bezrobotnym, poszukujgcym pra-
cy i innym osobom zainteresowanym aktyw-
nym poszukiwaniem pracy. Kogo nalezy
rozumiec jako ,,inng osobe zainteresowang”?

Artykut 39 ustawy o promocji méwi, ze z pomocy

w aktywnym poszukiwaniu pracy w czesci dotyczg-
cej szkolen i zaje¢ aktywizacyjnych korzysta¢ mogg
bezrobotni i poszukujgcy pracy, a wiec osoby zare-
jestrowane w urzedzie pracy. Natomiast z trzeciej
formy ustugi korzysta¢ mogg takze inne osoby za-
interesowane dostepem do informacji i elektronicz-
nych baz stuzgcych uzyskiwaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia, niezalez-
nie czy sg zarejestrowane, czy tez nie.
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252. Dlaczego 3 - tygodniowe szkolenie i zajecia ak-
tywizacyjne, podobnie jak w przypadku porady
grupowej, nie sg unormowane przepisami da-
jacymi mozliwos¢é prowadzenia zaje¢ przez
dwdch pracownikow (liderow klubow pracy)?

Wymaganie aby szkolenie czy zajecia aktywiza-
cyjne prowadzity dwie osoby bytoby niewykonalne

dla tych urzedéw pracy, w ktérych zgodnie § 58

rozporzadzenia w sprawie warunkéw minimalna liczba

lideréw wynosi jeden lub potowe petnego wymiaru
czasu pracy. Jednak przepis nie uniemozliwia pro-

wadzenia zaje¢ przez dwie osoby. Zgodnie z § 50

rozporzgdzenia w sprawie warunkow, w przypad-

kach wymagajgcych wiedzy specjalistycznej, lider
klubu pracy moze wspotpracowac z innymi pracow-
nikami urzedu pracy lub osobami, o ktérych mowa

w art. 39 ust. 4 ustawy o promociji.

253. W jaki sposob urzad ma spetnic¢ standardy za-
trudnienia 5 liderow kluboéw pracy posiada-
jac jeden klub pracy?

254. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szcze-
gotowych warunkow prowadzenia przez pu-
bliczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy
urzad pracy bedzie musiat zatrudnic¢ co naj-
mniej 3 osoby na stanowisku lidera klubu pra-
cy. Czy liczba 3 liderow klubow pracy jest
wymagana bez wzgledu na to, czy w urzedzie
pracy funkcjonuje jeden klub pracy, czy tez
jeden lider klubu pracy powinien obstugiwac
jeden klub pracy?

Rozporzadzenie w sprawie warunkow nie regu-
luje kwestii zwigzanych ze sposobem organizaciji pracy
w urzedzie pracy. W § 2, 3 4 mowa jest 0 ogdlnych
warunkach jakie muszg byc¢ spetnione w odniesie-
niu do kazdej z podstawowych ustug rynku pracy.
W stosunku do dwoch ustug okreslone zostaty w roz-
porzadzeniu dodatkowe wymagania wynikajace z fak-
tu, iz prowadzone sg one w formie grupowej. Jedng
z tych ustug jest pomoc w aktywnym poszukiwaniu
pracy.

W § 57 rozporzgdzenia w sprawie warunkéw mowa
jest o tym, ze klub pracy musi dysponowac odpo-
wiednio wyposazonym pomieszczeniem, w Ktorym
moga zosta¢ przeprowadzone zajecia warsztatowe
dla 16-osobowej grupy.

Jesli z danych wyliczonych zgodnie § 58 rozpo-
rzadzenia w sprawie warunkow wynika, ze urzad
pracy powinien zatrudniac¢ kilku lideréw klubu pra-
cy to oznacza, ze w urzedzie jest zarejestrowanych
wiele 0s6b, ktérym urzgd musi zapewnic¢ réznego
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rodzaju wsparcie, w tym takze w zakresie pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy. W takiej sytuaciji
urzad pracy musi dostosowac powierzchnie i wy-
posazenie klubu pracy tak, aby mégt on efektywnie
funkcjonowad.

Jednoczesnie nalezy podkresli¢, ze ww. rozpo-
rzgdzenie w sprawienie okresla, iz kazdy lider pro-
wadzi oddzielny klub pracy.

255. Jakie stanowisko w OHP powinna zajmowac
wezesniej osoba, aby mogta by¢ zatrudniona
na stanowisku lidera klubu pracy w urzedzie
pracy?

Stanowisko lidera klubu pracy zostato wymienio-
ne w Zatgczniku nr 3 — Tabela stanowisk, zaszerego-
wan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Komendy
Gtéwnej i Komend Wojewddzkich Ochotniczych Huf-
cow Pracy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 12 lipca 1996 r. (Dz.U. Nr 94,
poz. 431) w sprawie zasad wynagradzania za pra-
ce i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg dla pracownikéw Ochotniczych Hufcow Pracy.
W zwigzku z powyzszym osoba, aby mogta sie ubie-
gac o zatrudnienie na stanowisku lidera klubu pra-
cy W urzedzie pracy, powinna przedstawic
zaswiadczenie, iz byta wczesniej zatrudniona w OHP
rowniez na stanowisku lidera klubu pracy.

256. Czy zachodzi konieczno$¢ opracowywania
wilasnych standardow na podstawie rozporzg-
dzenia dostosowanych do organizacji pracy
w Urzedzie i wprowadzeniu ich Zarzgdzeniem
Dyrektora, czy wystarczg tylko standardy
Z rozporzadzenia?

Ustawa o promociji okresla, ze minister wtasciwy
do spraw pracy realizuje zadania na rzecz rynku
pracy miedzy innymi przez ustalanie standardow
realizaciji ustug rynku pracy swiadczonych przez pu-
bliczne stuzby zatrudnienia (art. 4 ust. 1 pkt 4 lit. b).

Art. 35 ust. 3 ww. ustawy stanowi, ze standardy
ustug rynku pracy realizowanych przez publiczne
stuzby zatrudnienia okresla minister wtasciwy do spraw
pracy w drodze rozporzgdzenia.

W Swietle obowigzujgcych przepiséw nie ma ko-
niecznosci ani potrzeby aby urzad pracy opraco-
wywat wtasne standardy ustug rynku pracy. Niezbedne
jest natomiast by regulamin organizacyjny danego
urzedu pracy uwzgledniat wszystkie wymagania wy-
nikajgce z ww. ustawy i wydanych do niej aktow
wykonawczych oraz innych obowigzujacych prze-
pisOw.

257. Czy powstanie podrecznik do prowadzenia za-
jec aktywizacyjnych?

W ostatnim okresie Departament Rynku Pracy re-
alizowat projekt, ktorego celem byto stworzenie pro-
gramow szkolenn modutowych dla kadry Publiczne;
Stuzby Zatrudnienia. W ramach tego projektu opra-
cowany zostat m.in. modut dotyczacy organizacji za-
je¢ aktywizacyjnych. Planuje sie wykorzystanie tych
programow do szkolenia pracownikéw Publicznych
Stuzb Zatrudnienia m.in. lideréw klubow pracy.

Departament Rynku Pracy zaplanowat takze, iz
w 2008 roku wydany zostanie pierwszy zeszyt za-
wierajgcy program zaje¢ aktywizacyjnych.

258. Czy sa planowane szkolenia dla nowozatrud-
nionych lideréw klubu pracy i doradcow za-
wodowych?

Zgodnie z art. 8 ust. 1 pkt 14 oraz art. 9 ust. 1
pkt 18 ustawy o promocji do zadarn samorzadu wo-
jewddztwa i powiatu w zakresie polityki rynku pracy
nalezy, m.in. organizowanie, prowadzenie i finanso-
wanie szkolen pracownikow wojewddzkich i powia-
towych urzedow pracy.

W zwigzku z powyzszym za szkolenia nowoza-
trudnionych pracownikéw urzeddéw pracy odpowia-
dajg dyrektorzy urzeddéw pracy.

E. 4. USLUGI EURES

259. Czy asystent badz doradca EURES jest od-
powiedzialny (jesli tak to w jaki sposob) za
ewentualne problemy osoby wysfanej za gra-
nice (tj. niewyptacalnos¢ pracodawcy, niena-
lezyte umiejetnosci osoby wystanej itp.)?

260. Jak postepowac, gdzie sie udac, aby odzy-
skac zarobione pienigdze w przypadku gdy
w ramach naboru do pracy za granice praco-
dawca zagraniczny okazat sie niesolidny
i oszukat bezrobotnych z Polski, ktorzy po-
jechali do niego do pracy?

Podczas obstugi zagranicznej oferty pracy EURES,
doradca EURES z WUP powinien dotozy¢ wszel-
kich staran aby informacje zawarte w zagranicznej
ofercie pracy byty kompletne i wyczerpujgce.

Jezeli polski obywatel, skorzystat z zagranicznej
oferty pracy EURES, a pojawity sie problemy:

a) przed podpisaniem przez niego umowy o prace

z pracodawcg zagranicznym — wowczas do-
radca EURES z WUP lub Menedzer EURES
z MPIPS, w przypadku gdy WUP wyczerpat
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mozliwosci interwenciji, kieruje prosbe do za-
granicznego EURES o wyjasnienie i spraw-
dzenie sprawy oraz ewentualng interwencje
u pracodawcy. Zakres mozliwosci interwen-
cyjnych zagranicznego urzedu pracy wobec
zagranicznego pracodawcy zalezy od stoso-
wanych w danym kraju EOG przepiséw. W kaz-
dym z krajow EOG stopien odpowiedzialnosci
zagranicznego urzedu pracy za ogtaszane ofer-
ty pracy pracodawcow jest rozny;

b) po podpisaniu przez niego umowy O prace

z pracodawcg zagranicznym — urzad pracy
nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia
wynikte z niedotrzymania przez pracodawce
warunkow umowy. W takim przypadku, polski
pracownik moze dochodzi¢ swoich praw przed
sgdem wiasciwym ze wzgledu na siedzibe
zagranicznego pracodawcy.

W zwigzku z powyzszymi dostepnymi poste-
powaniami oraz w celu unikniecia ewentualnych
naduzy¢, zasadne jest aby oferta pracy zagra-
nicznego pracodawcy zawierata wszelkie informacje
kluczowe z punktu widzenia pracobiorcy oraz
w miare mozliwosci wzor umowy zawieranej z pra-
codawca.

Departament Rynku Pracy planuje opracowa-
nie i przekazanie do WUP i PUP rekomendaciji nt.
prowadzenia miedzynarodowego posrednictwa pracy
w ramach EURES dla zagranicznych pracodawcoéw
z EOG. Jednym z elementéw tych rekomendacji be-
dzie wzdr zagranicznej oferty pracy EURES do roz-
powszechniania przez WUP i PUP oraz obowigzek
ttumaczenia tej oferty na jezyk polski przez dorad-
ce EURES z WUP. Rekomendacije te bedg zawiera-
ty réwniez tzw. ,klauzule ochronne”, ktére bedzie
trzeba ujmowac pod trescig zagranicznej oferty pracy,
o tresci: Urzad pracy doktada wszelkich staran,
aby oferty pracy bedgce w zasobach urzedu, byty
rzetelne i wiarygodne. Poniewaz wszystkie oferty pracy
pochodzg od 0s6b trzecich Urzad pracy zastrzega,
ze odpowiedzialnos¢ za ewentualne rozbieznosci
pomiedzy warunkami pracy zaprezentowanymi w ni-
niejszej ofercie a warunkami zaproponowanymi przez
potencjalnego pracodawce ponosi pracodawca.
Umowa z pracodawcg zagranicznym bedzie za-
warta w ramach prawa obowigzujgcego w kraju
zatrudnienia. Oznacza to, ze wszelkie roszczenia
z tytutu nie wywigzywania sie pracodawcy z wa-
runkow zawartych w umowie, dochodzi¢ mozna wy-
tacznie w odpowiednim sadzie w kraju zatrudnienia.
W sytuacjach losowych pomoc polskich placowek
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konsularnych ogranicza sie do ewentualnego udzie-
lenia doraznej pomocy, np. kredytu na zakup bile-
tu powrotnego do Polski. Urzad pracy nie ma
mozliwosci posredniczenia ani reprezentowania pra-
cownika przed sgdem kraju zatrudnienia, w przy-
padku wystgpienia sporu z pracodawca.

W odniesieniu do pytania — czy kadra EURES
ponosi odpowiedzialno$¢ za nieodpowiednie kwali-
fikacje osob wystanych do pracy zagranice, Depar-
tament Rynku Pracy stoi na stanowisku, iz w przypadku
gdy mamy do czynienia z ,posrednictwem zamknie-
tym” czyli wtedy gdy CV sg przekazywane do pra-
codawcy za posrednictwem WUP lub PUP, kadra
EURES ma obowigzek, zgodnie ze standardem ustug
EURES, wybra¢ kandydatéw spetniajagcych wyma-
gania zagranicznej oferty pracy. Umiejetnosci te
powinny by¢ potwierdzone dokumentami ukoricze-
nia szkoty, kurséw zawodowych, szkolen, rekomen-
dacjami od poprzednich pracodawcow itp.

Jesli z posiadanych przez WUP lub PUP doku-
mentow kandydata wynika, ze spetnia on wyma-
gania pracodawcy zagranicznego, co moze byc¢
ewentualnie potwierdzone podczas rozmow kwali-
fikacyjnych w Polsce (fakultatywnie) — oznacza to,
ze kadra EURES dotozyta wszelkich staran w do-
borze kandydata do oferty pracy. Jednak powyz-
sze nie gwarantuje zadowolenia pracodawcy
zagranicznego z umiejetnosci i kwalifikacji wysta-
nego kandydata.

261. Czy zostat opracowany aktualny ,,mini” stan-
dard ustug EURES dot. zadan i obowigzkow
doradcow i asystentow EURES? Prosba o wy-
jasnienie technicznej strony wspoipracy po-
miedzy WUP i PUP (przekazywanie ofert,
informacji o ofertach itp.).

Departament Rynku Pracy przekazat pisma w spra-
wie zakresu zadan doradcéw EURES i asystentow
EURES:

- do WUP w dniu 31.10.2007 r. znak DRP-V-

074-324-BPS/07,

- do PUP w dniu 31.10.2007 r. znak DRP-V-

074-323-BPS/07.

Opis wspotpracy pomiedzy WUP i PUP przy ob-
studze Miedzynarodowego posrednictwa pracy dla
pracodawcow krajowych zainteresowanych zatrudnie-
niem cudzoziemca z kraju UE/EOG zawiera pismo do
WUP i PUP z dnia 11 czerwca 2007 r., znak DRP-V-
074-172- AZJ07.

Wszystkie pisma mozna pobra¢ ze strony inter-
netowej (www.eures.praca.gov.pl) z czesci za hastem.
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262. Czy PUP jest zobowigzany do pozyskiwania

ofert pracy od pracodawcow zagranicznych?

W ramach EURES, PUP nie jest zobowigzany do

pozyskiwania zagranicznych ofert pracy. PUP ba-

zuje na zagranicznych ofertach pracy przesytanych
z WUP.

263. Czy asystent EURES bedzie odpowiedzialny
za przeprowadzanie naborow na stanowiska
pracy wsrod cudzoziemcow?

Asystent EURES z PUP w ograniczonym zakre-
sie wspoétpracuje z doradcg EURES z WUP przy
dokonywaniu naboréow wsréd cudzoziemcow. Zakres
tej wspotpracy okreslajg wytyczne MPIPS nt. Mie-
dzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodaw-
cow krajowych zainteresowanych zatrudnieniem
cudzoziemca z kraju UE/EOG (pismo do WUP i PUP
z dnia 11 czerwca 2007 r., znak DRP-V- 074-172-
AZ[07, czes¢ ,ustugi dodatkowe”).

Wspdtpraca asystenta EURES z PUP dotyczy tylko
rekrutacji cudzoziemcéw z wybranych krajow EOG
(koordynowanych przez WUP) na ,zamkniete” ofer-
ty pracy, po uzgodnieniu z WUP zakresu wspotpra-
cy przy:

- przekazywaniu zagranicznych CV do polskiego

pracodawcy bez wstepnej selekcii,

— dokonanie wstepnej selekcji i przekazywaniu

zagranicznych CV do polskiego pracodawcy.

Tego typu ustugi selekcji sg ustugami dodatkowy-
mi dla polskich pracodawcow i sg $wiadczone tylko
w przypadku gdy asystent EURES z PUP jest w sta-
nie takiej selekcji dokona¢. Ww. pismo jest do po-
brania ze strony internetowej (www.eures.praca.gov.pl)
z czesci za hastem.

264. Jaki jest maksymalny termin waznosci oferty
zgloszonej przez pracodawce zagranicznego?
Zgodnie ze standardem Cz. Il - pkt 4, waznosc¢
zagranicznej oferty sprawdza sie w trybie ustalo-
nym z zagranicznym pracodawcg lub polskim do-
radcg EURES z WUP, koordynujacym rekrutacje. Jesli
nie ma takich ustalen to nalezy sprawdzi¢ waznos¢
oferty raz w tygodniu od dnia zamieszczenia.

Jesli WUP lub PUP dotozy wszelkich staran aby
sprawdzi¢ waznos¢ zagranicznej oferty pracy wg
ww. wskazowek i nie uda sie tego dokonac, to nale-
zy wycofac¢ oferte.

265. Czy mozna prosic o uszczegoéfowienie wypet-
niania bazy monitoringu kwartalnego EURES?
Jak monitorowac tzw. czestotliwos¢ kontaktow?

Czy odnotowywac ilos¢ wykonanych telefonéw,
napisanych emaili, ilo§¢ osob z ktérymi prze-
prowadzono rozmowy nt. pracy zagranicg?

Ustalenie techniki monitorowania czestotliwosci
kontaktow, w celu kwartalnego uzupetnienia bazy
monitoringu EURES, nalezy do samego asystenta
EURES. Nalezy tak zorganizowac¢ prace witasng aby
moc takie kontakty odnotowywac.

Mozna np.: przygotowac¢ sobie arkusz w formie
tabeli na bazie pytan z bazy monitoringu, wydruko-
wac go i zaznacza¢ codziennie ilosci kontaktow.
Pozwoli to na zliczenie danych na koniec kwartatu
i podanie rzetelnych wynikow pracy danego asy-
stenta EURES.

Do bazy monitoringu wpisuje sie raz na kwartat
wyniki pracy catej kadry EURES zatrudnionej w PUP.
Gdy np.: w PUP zatrudnionych jest 3 asystentow
EURES, do bazy nalezy wprowadzi¢ tgczng sume
dziatann wszystkich 3 osdb.

266. Nastapita zmiana asystenta EURES w PUP.
O tym fakcie zostal poinformowany WUP ale
nie MPIiPS. Hasfo i login umozliwiajacy dostep
do strony internetowej zostafy przejete od po-
przedniego uzytkownika. Czy w tej sytuacji
nalezy informacje o zmianie zgfosic¢ do MPiPS
w celu uzyskania nowego hasta?

O zmianie asystenta EURES w PUP nalezy poin-
formowac¢ WUP. Nie ma koniecznosci informowania
o tym MPIPS.

Departament Rynku Pracy wprowadzit na stronie
(www.eures.praca.gov.pl) za hastem, mozliwos¢ sa-
moobstugowe]j zmiany hasta dostepu on-line do strony
przez doradcéw EURES i asystentéw EURES z WUP
i PUP. Jednak bez mozliwosci zmiany loginu. Do
MPIPS nalezy sie zwrdci¢ w przypadku zagubienia
nazwy uzytkownika lub hasta dostepu do ww. stro-
ny. Procedura zmiany parametrow dostepu do tej
strony opisana zostata w piSmie z dnia 11 marca
2008 r. (znak: DRP-V-074-53-LN/08).

267. Czy asystent EURES moze przyjac krajowa ofer-
te pracy, jezeli nie jest posrednikiem pracy?

Zgodnie z postepowaniem Cz. Il - pkt 3.113.2 -
asystent EURES z PUP moze przyjg¢ krajowg oferte
pracy. Z uwagi na fakt, iz krajowa oferta pracy po-
winna by¢ najpierw przyjeta i zarejestrowana przez
posrednika pracy w PUP, asystent EURES powinien
wspotpracowac z posrednikiem pracy przy realiza-
cji ww. postepowania.
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Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej— Departament Rynku Pracy

268. Czy asystent EURES powinien gromadzic¢ CV
przestane doradcy EURES z WUP w wersji pa-
pierowej?

Zgodnie ze standardem ustug EURES w przy-
padku gdy:

a) kandydat przestat do PUP lub WUP swoje do-
kumenty wymagane przez pracodawce za-
granicznego i nie spetnia wymagan
pracodawcy, nalezy na jednym z dokumen-
tow dokonac adnotacii o niespetnieniu wymagarn
(Cz. Il — pkt 4.3 lit. e);

b) kandydat spetnia wymagania zagranicznej ofer-
ty pracy, jego dokumenty przekazuje sie do
pracodawcy zagranicznego w sposob usta-
lony z doradcg EURES (Cz. Il pkt 4.3 lit. f).

Przepisy nie méwig o tym jak postepowac z doku-
mentami kandydatdw, ktdre pozostajg w PUP czy WUP
z powodu nie spetniania wymagan pracodawcy czy
z innych przyczyn, np. gdy ustalono z pracodawcg
zagranicznym i doradcg EURES, ze CV kandyda-
tow bedg skanowane i przesytane do pracodawcy
zagranicznego tylko w formie elektronicznej.

W takiej sytuacji Departament Rynku Pracy su-
geruje aby PUP czy WUP postepowat z takimi do-
kumentami zgodnie z obowigzujgcg w danym urzedzie
instrukcja kancelaryjna.

269. Czy rejestracje ,,Oswiadczenia o zamiarze po-
wierzenia wykonywania pracy cudzoziemco-
wi — obywatelowi Biatorusi, Rosji i Ukrainy”
moze wykonywacé osoba niebedaca posred-
nikiem pracy ani asystentem EURES?

Decyzja, o tym ktory pracownik PUP zajmuje sie
rejestracjg ,0Oswiadczenia o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy cudzoziemcowi — obywatelowi

Biatorusi, Rosji i Ukrainy” nalezy do kierownictwa PUP.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, asystent

EURES w PUP zajmuje sie obstugg pracodawcow

krajowych zainteresowanych zatrudnieniem cudzo-

ziemca z krajow EOG i Szwajcarii. W zwigzku z tym
asystent EURES nie powinien zajmowac¢ sie kwe-
stiami zatrudnienia cudzoziemcoéw z krajow spoza

EOG i Szwajcarii.

270. W jaki sposob nalezy przekazac¢ informacje
o krajowej ofercie pracy do specjalisty ds. roz-
woju zawodowego, czy taka informacja moze
by¢ przekazana w formie ustnej?

Standard ustug EURES nie méwi o formie prze-
kazania informaciji o krajowej ofercie pracy do spe-
cjalisty ds. rozwoju zawodowego.
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Asystent EURES moze to zrobi¢ w kazdy spo-
sob. W przypadku kontroli realizacji standardow przez
wojewode, PUP musi udowodni¢ czy takg informa-
cje przekazat. Departament Rynku Pracy sugeruje
wiec, taki sposéb przekazywania informacji o krajo-
wej ofercie pracy do specjalisty ds. rozwoju zawo-
dowego, ktoéry mozna udowodni¢ np.: w formie
pisemnej, pocztg elektroniczng, w formie parafy spe-
cjalisty ds. rozwoju zawodowego na kopii przeka-
zywanej informacji, w innych formach.

Standard ustug EURES w Cz. Il — pkt 1.1.lit.c mowi
o tym, ze w ramach informowania bezrobotnych i po-
szukujgcych przy z kraju o mozliwosciach zatrud-
nienia w panistwach UE/EOG, nalezy zaproponowaé
zarejestrowanie zyciorysu w odpowiednich bazach
zyciorysow uzywanych w PUP lub WUP, w tym w ba-
zach elektronicznych.

Przepis ten nie naktada obowigzku na WUP czy
PUP tworzenia nowych baz zyciorysow, ale moéwi
0 korzystaniu z istniejgcych baz.

PUP i WUP moze proponowac zarejestrowanie
zyciorysu przede wszystkim w Bazie CV dostep-
nej na portalu EURES Komisji Europejskiej. Ponadto
niektére PUP i WUP gromadzg CV na wtasne po-
trzeby w formie papierowej czy elektronicznej.
W przyszto$ci MPIiPS planuje utworzenie na portalu
PSZ (www.psz.praca.gov.pl) bazy CV dla poszuku-
jacych pracy, ktéra bedzie zawierata rowniez infor-
macje o tym czy dana osoba jest zainteresowana
pracg za granicg. Baza ta bedzie dostepna dla pra-
cownikow urzedow pracy. Ponadto projektowany przez
MPIPS dla urzeddéw pracy system informatyczny
SYRIUSZ bedzie zawierat dane nt. zainteresowania
zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujgcych pracy
zatrudnieniem za granicg w krajach UE/EOG.

Standard ustug EURES w Cz. Il — pkt 4.3.lit.c mowi
o tym, ze w ramach upowszechniania zagranicznej
oferty pracy niezawierajgcej danych umozliwiajacych
identyfikacje pracodawcy z paristwa UE/EOG, na-
lezy przeanalizowa¢ dostepne w PUP lub WUP in-
formacje o kandydatach z kraju spetniajgcych
wymagania okreslone w zagranicznej ofercie pra-
cy. Do zrodet takich informacji w PUP mozna zali-
czyc¢:

— baze zarejestrowanych w PUP bezrobotnych i po-
szukujgcych pracy. SI PULS nie generuje infor-
macji 0 tym czy dana osoba jest zainteresowana
pracg za granicg. Niemniej jednak mozna tu zna-
lez¢ odpowiednich kandydatow. Departament Ryn-
ku Pracy ustali czy jest mozliwos¢ odpowiedniej
modyfikacji SI PULS w tym kierunku;



Standardy ustug rynku pracy i warunki ich realizacji

— CV nadestane do PUP w wyniku publicznego

ogtoszenia zagranicznej oferty pracy;

- lokalng baze CV w formie papierowej lub elek-

tronicznej — jesli PUP takg prowadzi;

— baze CV na portalu PSZ (www.psz.praca.gov.pl)

— W przyszitosci.

Departament Rynku Pracy rekomenduje réwniez
korzystanie z bazy CV na portalu EURES Komisji
Europejskiej. Jednak w celu unikniecia sytuacji kon-
taktowania sie z tg sama osobg zarejestrowang na
portalu EURES przez kadre EURES z réznych po-
wiatow i wojewddztw, zaleca sie korzystanie z tej
bazy tylko temu WUP, ktdry koordynuje dang zagra-
niczng rekrutacje/oferte pracy.

271. Czy jest mozliwe aby oferty pracy EURES prze-
kazywane z WUP do PUP posiadafy jednolitg
numeracje (chodzi o PUP-y z danego woje-
woédztwa)?

Departament Rynku Pracy rozwazy — w plano-
wanych do opracowania wytycznych dla WUP i PUP
nt. prowadzenia w ramach EURES miedzynarodo-
wego posrednictwa pracy dla pracodawcow zagra-
nicznych — mozliwos¢ zapisywania przez WUP na
zagranicznej ofercie pracy numeru z wojewddzkie-
go ,Rejestru ofert pracy EURES - pracodawcy za-
graniczni”, przed przestaniem jej do PUP.

272. Czy konieczne jest zamieszczanie zagranicz-
nych ofert pracy na stronie internetowej PUP
jezeli sg zamieszczone na niej informacje gdzie
tych ofert szuka¢ m.in. sa linki do strony in-
ternetowej EURES Komisji Europejskiej i stro-
ny krajowej — gdzie zamieszczane sg wszystkie
oferty pracy z UE/EOG?

Zgodnie z Cz. Il — pkt 4.2 lit. a rozporzadzenia
w sprawie standardéw zagraniczng oferte pracy otrzy-
mang od doradcy EURES z WUP, asystent EURES
z PUP ma obowigzek zamiesci¢ na stronie interne-
towej PUP.

Klienci PUP muszg mie¢ tatwy i bezposredni do-
step do ogtaszanych przez dany PUP zagranicznych
ofert pracy EURES. Nie powinno sie ogranicza¢ do
zamieszczenia na stronie internetowej PUP jedynie linku
do portalu EURES Komisji Europejskiej, krajowej stro-
ny internetowej EURES czy linku do strony interneto-
wej gdzie WUP ogtasza zagraniczne oferty pracy EURES.

273. Zostata nawigzana wspofpraca z pracodaw-
cg zagranicznym z Wielkiej Brytanii. Asystent
EURES wspofpracuje z pracodawcg w zakre-

sie rekrutacji. Organizowane sg rozmowy kwa-
lifikacyjne z udziatem pracodawcy z UK. Czy
asystent EURES moze sam pobrac oferte pra-
cy ze strony internetowej EURES Komisji Eu-
ropejskiej (nr ref. zostat podany przez
pracodawce) i czy moze zajagc sie realizacjg
takiej oferty w ramach EURES?

Zgodnie ze standardem w sprawie standardéw,
Cz. Il - pkt 4.1 lit. a, w powigzaniu z pkt 7 lit. b,
asystent EURES z PUP moze przyja¢ zagraniczng
oferte pracy tylko od doradcy EURES z kraju, odpo-
wiedzialnego za koordynacije rekrutacji. W zwigzku
z powyzszym PUP nie moze realizowa¢ zagranicz-
nych ofert pracy, pobierajgc je bezposrednio z por-
talu EURES Komisji Europejskiej, nawet jesli wskazat
je sam zagraniczny pracodawca.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami doradcy
EURES i asystenci EURES w Polsce nie moga przyj-
mowac zagranicznych ofert pracy bezposrednio od
pracodawcy zagranicznego.

Polski doradca EURES z WUP moze przyjac za-
graniczng oferte pracy od:

— zagranicznego doradcy EURES,

— polskiego doradcy EURES z innego WUP,

- MPIPS.

Polski asystent EURES z WUP i PUP moze przyja¢
zagraniczng oferte pracy tylko od doradcy EURES
z WUP, ktéry koordynuje rekrutacije.

Takie podejscie zabezpiecza przed ewentualny-
mi problemami z pracodawcg zagranicznym.

Oferty pracy pracodawcow zagranicznych wy-
Swietlane na portalu EURES Komisji Europejskiej sg
automatycznie transferowane z krajowych baz ofert
pracy stuzb zatrudnienia krajow EOG.

Wiele zagranicznych publicznych stuzb zatrud-
nienia umozliwia pracodawcom bezposrednie wpro-
wadzanie ofert pracy on-line do swoich krajowych
baz ofert pracy. Powoduje to ograniczone mozliwo-
$ci sprawdzenia takich pracodawcow przez zagra-
niczne urzedy pracy.

Ponadto, niektore kraje wprowadzajg swojg wewnetrz-
ng polityke miedzynarodowego posrednictwa pracy
przez EURES, co ma miejsce w przypadku Wielkigj
Brytanii. Brytyjscy pracodawcy, kitérzy chcg rekruto-
wac z zagranicy z krajow EOG i chcg skorzystac z po-
mocy doradcéw EURES muszg najpierw przejsé
specjalne testy rynku pracy, w celu sprawdzenia czy
w Wielkiej Brytanii nie ma kandydatéw o odpowied-
nich kwalifikacjach. Po przejsciu takich testow sg do-
puszczani do skorzystania z ustug EURES oferowanych
przez brytyjskie stuzby zatrudnienia — Jobcentreplus.
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274. Czy asystent EURES zatrudniony w PUP musi
wykazaé sie znajomoscia jezyka obcego
(angielskiego, niemieckiego, francuskiego)?

Zgodnie z art. 99 ust. 3 ustawy o promociji, asy-
stent EURES nie ma obowigzku posiadania znajo-
mosci jezyka obcego.

275. Co asystent EURES ma zrobi¢ z ofertg otrzy-
mang od doradcy EURES, jesli informacje do-
datkowe sg w jezyku obcym np. zakres
obowigzkow?

Departament Rynku Pracy planuje opracowanie

i przekazanie do WUP i PUP rekomendaciji nt. pro-
wadzenia miedzynarodowego posrednictwa pracy
w ramach EURES dla zagranicznych pracodawcoéw
z EOG. Jednym z elementéw tych rekomendacji be-
dzie wzdr zagranicznej oferty pracy EURES do roz-
powszechniania przez WUP i PUP oraz obowigzek
ttumaczenia tej oferty na jezyk polski przez dorad-
ce EURES z WUP. Do czasu opracowania ww. reko-
mendacji Departament wyraza poglad, ze zagraniczna
oferta pracy powinna by¢ przettumaczona w cato-
$ci przez doradce EURES z WUP, ktéry ma obowig-
zek znac¢ jezyk obcy - angielski, niemiecki lub
francuski.

276. Prowadzenie rejestrow w PUP wydaje sie by¢
niecelowe. Rejestr ofert pracodawcow zagra-
nicznych jest zbyt skomplikowany. Jego wy-
petnienie jest czasochfonne. Czynnosci
dublujg sie, gdyz rejestr prowadzony jest przez
WUP i PUP, co daje nieprawdziwy obraz sytu-
acji na rynku.

Z dniem 17 wrzesnia 2007 r. PUP ma obowigzek
prowadzenia dwdch rejestréw ofert pracy EURES re-
jestrujgcych obstugiwane przez PUP oferty pracy:

— polskich pracodawcow sktadajgcych do PUP
oferty pracy dla kandydatéw z wybranych kra-
jow UE/EOG, ktére majg by¢ obstuzone przez
EURES,

— zagranicznych ofert pracy otrzymanych od
przedstawicieli sieci EURES (w przypadku PUP
- od doradcow EURES z WUP).

Przyczyny wprowadzenia obowigzku prowadze-

nia w PUP ww. rejestrow to:

— potrzeba prowadzenia tego typu rejestrow sy-
gnalizowana przez PUP,

— zrodfo danych statystycznych dla kierownic-
twa PUP czy starosty powiatu nt. zakresu, struk-
tury miedzynarodowego posrednictwa pracy
prowadzonego w ramach EURES przez PUP,
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Warto jednak podkresli¢, ze nie byto uwag na
temat celowosci prowadzenia takich rejestrow przez
PUP w trakcie konsultacji z przedstawicielami urze-
déw pracy rozporzadzenia w sprawie warunkow i roz-
porzadzenia w sprawie standardow. Mozliwosc
modyfikaciji obowigzku rejestracji ofert pracy EURES
w PUP bedzie rozwazana w przypadku podijecia
prac nad nowelizacjg ww. rozporzadzen.

277. Problemy z definicjg/rozroznieniem oferty
otwartej i zamknietej — prosba o wyjasnienie
pojec. Czy oferta zamknieta to taka, w ktorej
CV przestane jest do odpowiedniego WUP zaj-
mujgcego sie rekrutacja, a otwarta — gdy za-
interesowany aplikuje bezposrednio do
pracodawcy sam lub za posrednictwem WUP?

Zgodnie z wytycznymi MPIPS (pismo do WUP

z dnia 17.01.2007 r., znak DRP-V-074-8-GP/07, pi-

smo do PUP z dnia 20.04.2007 r., znak DRP-V-074-

94-BPS/07) nt. prowadzenia przez PUP i WUP dwdch
rejestréw ofert pracy EURES - Pracodawcy Krajowi

i Pracodawcy Zagraniczni, w rejestrze stosuje sie

ponizsze definicje:

a) oferta otwarta — zawierajgca dane umozliwia-
jace identyfikacje pracodawcow zagranicznych,
czyli oferta na ktérg zainteresowany kandy-
dat aplikuje bezposrednio do pracodawcy sam
bez posrednictwa PUP lub WUP,

b) oferta zamknieta — nie zawierajgca danych
umozliwiajgcych identyfikacje pracodawcow
zagranicznych, czyli oferta na ktérg zaintere-
sowany kandydat aplikuje o prace za posred-
nictwem PUP lub WUP.

Wytyczne dla PUP i WUP sg do pobrania ze

strony internetowej (www.eures.praca.gov.pl) z czesci

za hastem.

278. Czy istnieje potrzeba przekazywania droga
elektroniczng ofert z WUP do PUP, zwlaszcza
Ze sg one dostepne na stronach internetowych
wupP?

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie standar-
dow doradca EURES ma obowigzek przekazywania
zagranicznych ofert pracy EURES do asystentéw EU-
RES w PUP. Jesli doradca EURES z WUP opracuje
ostatecznie tekst zagranicznej oferty pracy i przeka-
ze jg do zamieszczenia na stronie internetowej WUP,
musi takg oferte przesta¢ jednoczesnie do PUP.

279. Kto tlumaczy oferte pracy pracodawcy polskie-
go zamieszczang na portalu EURES Komisji
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Europejskiej? W jaki sposéb mozna wprowa-
dzi¢ oferte do systemu PULS tak, aby na Por-
talu Mobilnosci Zawodowej wymagania i nazwa
stanowiska ukazafy sie w jezyku obcym?

Transfer polskich ofert pracy PUP z systeméw
informatycznych PULS, BEZROBOTNI, RUBIKOM+
do krajowej bazy ofert pracy e-PULS, a nastepnie
na portal EURES Komisji Europejskiej jest automa-
tyczny. Dlatego polskie oferty pracy ukazujg sie na
portalu EURES Komisji Europejskiej (www.eures.eu-
ropa.eu) w jezyku polskim. Nie ma mozliwosci au-
tomatycznego ttumaczenia oferty pracy na jezyk obcy.

Jezeli polski pracodawca wymaga w ofercie pracy
od kandydata-cudzoziemca znajomosci jezyka pol-
skiego to kandydaci muszg wykazac sie znajomo-
8cig jezyka polskiego. Jezeli natomiast pracodawca
polski chce zatrudni¢ kandydata-cudzoziemca, ktory
wiada np. jezykiem angielskim, to nalezy poprosic¢
pracodawce polskiego aby przekazat oferte pracy
w jezyku angielskim.

Istnieje mozliwos¢ aby w trakcie wprowadzania
oferty pracy polskiego pracodawcy do SI PULS, uzu-
petni¢ pole ,Opis oferty pracy” w czesci Menu/Po-
zostate dane/Opcje E-PULS Posrednictwo/Opcje
EURES. Wowczas potgczone systemy informatycz-
ne e-PULS i baza ofert pracy na portalu EURES
umozliwig wyswietlenie obcojezycznego tekstu pol-
skiej oferty pracy wpisanego w S| PULS, w polu:
,Opis oferty pracy” — w polu ,Opis” w tresci oferty
pracy na portalu EURES Komisji Europejskie;j.

Doktadna instrukcja procesu zamieszczania pol-
skiej oferty pracy na portalu EURES Komisji Euro-
pejskiej zawiera prezentacja zamieszczona na stronie
(www.eures.praca.gov.pl) w czesci dostepnej za ha-
stem, w czesci: Dokumenty EURES.

280. Rejestr ofert pracodawcow zagranicznych PUP
— Rubryka ,tlumaczenie nazwy stanowiska
pracy na jezyk polski zgodnie z informacja
z WUP” - czy asystenci w PUP majg kompe-
tencje do ttumaczenia nazwy stanowiska pra-
cy, jesli oferta otrzymana z WUP zawiera nazwe
stanowiska pracy w jezyku obcym?

Tres¢ zagranicznej oferty pracy EURES przeka-
zywana z WUP powinna by¢ w catosci przettuma-
czona na jezyk polski. Mozna zawrze¢ nazwe zawodu
w jezyku obcym niemniej jednak obok powinno po-
jawiC sie ttumaczenie na jezyk polski.

Departament Rynku Pracy planuje opracowanie
i przekazanie do WUP i PUP rekomendacji nt. pro-
wadzenia miedzynarodowego posrednictwa pracy

w ramach EURES dla zagranicznych pracodawcow
z EOG. W wytycznych tych uregulowana zostanie
kwestia ttumaczenia przez WUP na jezyk polski tre-
$ci zagranicznej oferty pracy.

Do momentu opracowania ww. rekomendacii, gdy
WUP przekaze zagraniczng oferte pracy EURES z ob-
cojezyczng nazwg stanowiska pracy sugerujemy
wpisanie, wyjgtkowo, nazwy obcojezycznej w reje-
strze, w rubryce ,ttumaczenie nazwy stanowiska pracy
na jezyk polski zgodnie z informacjg z WUP”.

Asystenci EURES, zgodnie z ustawg 0 promocji
nie majg obowigzku znajomosci jezykdéw obcych.

281. Czy w rejestrze pracodawcow krajowych na-
lezy umieszczac dane pracodawcow, ktorzy sta-
rajg sie o pozwolenie na zatrudnienie
cudzoziemca? Czy w tym rejestrze nalezy
umieszczac¢ pracodawcow, ktorzy od dnia
21.07.2007 r. zatrudniaja cudzoziemcow na pod-
stawie ,,Oswiadczenia o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy cudzoziemcowi — obywa-
telowi Biaforusi, Rosji i Ukrainy” bez koniecz-
nosci uzyskania zezwolenia na prace?

W § 8 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie warun-
kow okreslono, ze powiatowy urzad pracy podej-
muje i utrzymuje kontakty z pracodawcami z obszaru
swego dziatania. Natomiast w § 8 ust. 2 okreslono,
ze dla takich pracodawcoéw urzad pracy prowadzi
karty pracodawcow i rejestr pracodawcow. Rejestr
ten powinien obejmowac szczegolnie tych praco-
dawcow z obszaru dziatania urzedu, ktorzy zgtosili
oferty pracy.

Oznacza to, ze w rejestrze pracodawcow pro-
wadzonym przez powiatowy urzgd pracy nalezy
umieszczac informacje o wszystkich pracodawcach
z terenu dziatania danego powiatowego urzedu pracy,
z ktérymi urzad ten prowadzit jakgkolwiek wspot-
prace i np. otrzymat informacje o wolnym miejscu
zatrudnienia, a nie tylko o pracodawcach zgtasza-
jacych oferty pracy.

W zwigzku z powyzszym, w rejestrze pracodaw-
cow danego powiatowego urzedu pracy nalezy tak-
ze umieszczac informacje o takich pracodawcach,
ktorzy ztozyli w powiatowym urzedzie pracy ww.
os$wiadczenie.

W konteks$cie upublicznienia oferty pracy w ra-
mach sieci EURES, ,Rejestr ofert pracy EURES dla
PUP - PRACODAWCY KRAJOWI” dotyczy rejestra-
cji tylko i wytgcznie tych ofert pracy pracodawcow
krajowych, ktorzy chcg rekrutowac z wybranych krajow
EOG.
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Do tego rejestru nie wprowadza sie ofert pracy
polskich pracodawcow, ktorzy sg zainteresowani
ogtoszeniem oferty pracy we wszystkich krajach
EOG na portalu EURES Komisji Europejskiej i nie
sg zainteresowani dodatkowym rozpowszechnieniem
oferty pracy w wybranych krajach EOG za posred-
nictwem doradcy EURES z WUP.

Do rejestru nie wprowadza sie ofert pracy pra-
codawcow, ktorzy zatrudniajg cudzoziemcow na pod-
stawie ,Oswiadczenia o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy cudzoziemcowi — obywatelowi
Biatorusi, Rosji i Ukrainy” bez koniecznosci uzyska-
nia zezwolenia na prace.

282. Czy w rejestrze ofert pracy maja sie znalezé
rowniez oferty sciagane ze strony WUP? (nie
zawierajg wszystkich danych potrzebnych do
rejestru)?

283. Czy w rejestrze ofert pracy pracodawcow za-
granicznych nalezy rejestrowac oferty, ktore
sg przekazywane z WUP do PUP?

,Rejestr ofert pracy EURES dla PUP — PRACO-
DAWCY ZAGRANICZNI” zawiera oferty otrzymane
do doradcy EURES z WUP. Nie zamieszcza sie
w rejestrze zagranicznych ofert pracy pobieranych
ze stron internetowych WUP.

284. Czy WUP maja obowigzek przekazywania za-
granicznych ofert pracy EURES do asysten-
tow EURES w PUP?

WUP-y majg obowigzek przekazywania zagranicz-
nych ofert pracy EURES do asystentéw EURES w PUP.

285. Ewidencjonowanie liczby przestanych CV jest
niemozliwe, poniewaz czesto sg przekazywa-
ne przez kandydata bezposrednio.

286. Czy w przypadku braku mozliwosci uzyska-
nia informacji na dany temat, dopuszczalne
jest wpisanie do rejestru cyfry ,,0”?

287. Czy w rejestrze pracodawcow zagranicznych,
w miejscu ,,wystane CV” asystent EURES
z PUP wpisuje CV wysfane tylko przez niego?
Poniewaz bezrobotni najczesciej sami wysy-
fajg swoje CV bezposrednio na adres danego
WUP podany w ofercie. Czy asystent EURES
z PUP powinien dowiedzie¢ sie ile CV z dane-
go WUP dotarto do pracodawcy i wpisac ich
ilos¢ w rejestrze?

Zgodnie z wytycznymi MPIPS do prowadzenia
rejestrow ofert pracy EURES dla PUP, w ,Rejestrze
ofert pracy EURES dla PUP — PRACODAWCY ZA-
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GRANICZNI” w kolumnie ,Liczba przestanych CV”
nalezy podac ilos¢ przestanych CV kandydatéw do
pracy. W przypadku, gdy kandydaci do pracy prze-
kazujg CV bezposrednio do pracodawcy zagranicz-
nego (opcja A), a PUP nie posiada przedmiotowych
danych, nalezy wpisac cyfre ,0”.

Asystent EURES z PUP nie musi dowiadywac
sie w WUP ile CV dotarto do WUP bezposrednio od
poszukujgcych pracy, w odpowiedzi na ogtaszang
przez PUP oferte, w ktérej podany byt adres WUP
jako adres przesytania CV. Ogdlna liczba CV, za-
rowno przestanych od asystenta EURES z PUP jak
i bezposrednio od poszukujgcych pracy, odnoto-
wana bedzie przez WUP i wpisana do wojewddz-
kiego ,Rejestru ofert pracy EURES — PRACODAWCY
ZAGRANICZNI”.

288. Czy do rejestrow, ktore zaczynajg obowigzy-
wac od 17.09.2007 r., nalezy wprowadzic¢ dane
od poczatku 2007 r.?
Nie. Do rejestrow nalezy wprowadza¢ dane od
czasu wejscia w zycie rozporzadzenia w sprawie
warunkéw tj. od 17.09.2007 r.

289. Czy kazdy asystent EURES w PUP prowadzi
swoj rejestr ofert pracy EURES, czy jest to
jeden rejestr ofert pracy EURES dla jednego
PUP, bez wzgledu na ilos¢ asystentow EURES
czy filii?

PUP prowadzi ,Rejestr ofert pracy EURES dla
PUP - PRACODAWCY KRAJOWI” oraz ,Rejestr
ofert pracy EURES dla PUP - PRACODAWCY ZA-
GRANICZNI” w jednym egzemplarzu kazdy. Ozna-
cza to, ze oba rejestry prowadzi sie dla danego
PUP, bez wzgledu na ilo$¢ asystentéw EURES i filii
PUP.

290. Czy do rejestrow nie wpisujemy ofert praco-
dawcow krajowych pozyskanych przez po-
srednikow, skonsultowanych z asystentem
EURES i skierowanych do kandydatow ze
wszystkich krajow EOG (te oferty nie s3 ni-
gdzie rejestrowane)?

,Rejestr ofert pracy EURES dla PUP — PRACO-
DAWCY KRAJOWI” dotyczy rejestracji tylko i wy-
tacznie tych ofert pracy pracodawcow krajowych,
ktérzy chcg rekrutowaé z wybranych krajow EOG.

Oferty pracy polskich pracodawcow zaintereso-
wanych zatrudnieniem cudzoziemca z wszystkich
krajow UE/EOG sg rejestrowane przez system Si
PULS i e-PULS. Departament Informatyki MPiPS jest
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w stanie wygenerowac dane nt. ilosci ofert pracy
przesytanych na portal EURES i oznaczonych na
tym portalu ,flagg UE".

291. Oferta otwarta — pracodawca krajowy rekru-
tujacy na terenie wszystkich panstw EOG.
Standardy nie przewidujg przekazania tej ofer-
ty do WUP w celu przetfumaczenia i rozpo-
wszechnienia wsrod kadry EURES z panstw
EOG co jest niezbedne w przypadku ofert kra-
jowych adresowanych do kandydatow z wy-
branych panstw, czy to oznacza, :ze
w przypadku tego typu ofert postepujemy jak
przy realizacji ofert krajowych?

Ogtaszanie ,otwartych” ofert pracy pracodaw-
cow krajowych we wszystkich krajach EOG odbywa
sie tylko automatycznie przez portal EURES Komisji
Europejskiej. Nie ma koniecznosci ttumaczenia na
jezyk obcy takich polskich ofert pracy.

292. Kolumna ,,pochodzenie oferty/nazwisko i imie
doradcy EURES” w rejestrze ofert pracodaw-
cow zagranicznych — czy doradcg odpowie-
dzialnym za realizacje oferty jest doradca
z WUP, ktory przekazuje oferte do PUP, czy
tez doradca z innego WUP, do ktérego nalezy
przestac CV? Co wpisywac, gdy CV ma trafic¢
bezposrednio do pracodawcy? WUP

Nalezy wpisa¢ dane doradcy EURES, odpowie-
dzialnego za realizacje oferty pracy czyli dane do-
radcy EURES odpowiedzialnego za koordynacije
rekrutacji.

W przypadku gdy asystent EURES w PUP otrzy-
muje zagraniczng oferte pracy od:

— polskiego doradcy EURES ze swojego woje-
wodztwa, ktdry otrzymat te oferte pracy bezpo-
$rednio od zagranicznego Doradcy EURES - to
wpisujemy dane polskiego doradcy EURES
Ze swojego wojewdodztwa,

— polskiego doradcy EURES ze swojego woje-
wodztwa, ktéry otrzymat te oferte pracy od
polskiego doradcy EURES z innego wojewddz-
twa — to wpisujemy dane polskiego doradcy
EURES z innego wojewddztwa.

Natomiast jesli CV ma trafi¢ bezposrednio do
zagranicznego pracodawcy, to wpisujemy dane do-
radcy EURES, od ktérego asystent EURES w PUP
otrzymat oferte pracy wg ww. zasad.

293. Czy wpisywac do rejestru oferty pracy pra-
codawcow zagranicznych, w ktorych brakuje

doktadnego adresu pracodawcy, a podany jest
jedynie region zatrudnienia?

Asystent EURES w PUP wpisuje do ,Rejestru ofert
pracy EURES dla PUP — PRACODAWCY ZAGRA-
NICZNI” wszystkie oferty pracy otrzymane od do-
radcy EURES z WUP. W przypadku gdy oferta nie
zawiera doktadnego adresu zagranicznego praco-
dawcy, to do rejestru wpisujemy tylko te elementy
adresu, ktoére sg dostepne, np. tylko region.

294. Kolumna ,,przekazanie CV” — w ofercie jest
podany adres e-mail pracodawcy, kandydat
moze wysta¢ CV samodzielnie (opcja A) lub
za posrednictwem asystenta EURES (opcja B).
Ktora z opcji nalezy wpisaé w rejestrze?

Jezeli w zagranicznej ofercie pracy dopuszcza
sie aby kandydat przesytat swoje CV bezposrednio
do pracodawcy lub/i za posrednictwem asystenta

EURES w PUP, to w ,Rejestrze ofert pracy EURES

dla PUP - PRACODAWCY ZAGRANICZNI” w ko-

lumnie ,Przekazanie CV” wpisujemy dwie opcje {j.

LA lub/i B”.

295. Czy w przypadku ponowienia oferty przez za-
granicznego pracodawce, nalezy ja ponownie
wpisac do rejestru ofert pracy — pracodawcy
zagraniczni?

W przypadku ponownego uzyskania zagranicz-
nej oferty pracy nalezy jg ponownie wpisa¢ do ,Re-
jestru ofert pracy EURES dla PUP - PRACODAWCY
ZAGRANICZNI”, uwzgledniajac nowe okolicznosci
jej pozyskania.

296. Kolumna ,liczba wakatow” — jaka ilos¢ waka-
tow wpisywac, gdy w ofercie brak jest takich
danych? Czy domysinie 1 - jedno miejsce, czy
”bd” — brak danych?

Jezeli zagraniczna oferta pracy nie zawiera ilo-
$ci wakatow, to w ,Rejestrze ofert pracy EURES
dla PUP — PRACODAWCY ZAGRANICZNI” w ko-
lumnie ,Liczba wakatéw” wpisujemy domyslinie cyfre
.17 ale w uwagach (ostatnia kolumna rejestru) na-
lezy wpisac: ,llos¢ wakatdéw zostata wpisana do-
mysinie z uwagi na brak takich danych w ofercie
pracy”.

Wowczas w kwartalnej Bazie Monitoringu EURES
prowadzonej na stronie internetowej (www.eures.pra-
ca.gov.pl) w czesci za hastem, w polu: ,Liczba wa-
katow”, uwzgledniamy zliczong liczbe wakatow razem
z danymi domysinymi z ,Rejestru ofert pracy EURES
dla PUP — PRACODAWCY ZAGRANICZNI”.
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297. Co w sytuacji, gdy WUP nie zmienia adresu
email, na ktory trzeba wystac¢ CV, na wiasny
i pozostawia adres doradcy EURES z innego
WUP? Interesant aplikuje wiec samodzielnie,
przesytajgc CV do doradcy EURES z kraju:
a) Czy dodac opcje ,,E” — polski kandydat do
pracy do doradcy EURES z Polski?
b) Czy jednak nalezy zmienia¢ adres email
w ofercie na adres wlasnego WUP?

Ad. pkt a) — nalezy wpisa¢ ,Opcje A” — kandydat
do pracy bezposrednio na wskazany adres”

Ad. pkt b) — asystent EURES w PUP przed ogto-
szeniem oferty pracy nie powinien sam zmienia¢ ad-
resu email, na ktéry nalezy przesta¢ CV, na adres
doradcy EURES z wtasnego WUP. Chyba, ze jest to
uzgodnione z doradcg EURES z wtasnego WUP.

298. Kiedy wprowadzamy do rejestru oferte pra-
codawcy krajowego zainteresowanego zatrud-
nieniem obywateli wybranych panstw -
bezposrednio po przyjeciu czy dopiero po opra-
cowaniu jej przez doradcow EURES z WUP?

Asystent EURES z PUP rejestruje oferte pracy
polskiego pracodawcy zainteresowanego rekrutacijg

z wybranych panstw EOG, niezwtocznie po wysta-

niu jej do WUP do dalszej obstugi.

299. Rejestr przewiduje wpisanie nr oferty — wzor
zawiera nr stanowiska, czy to przypadkiem nie
pomytka (w ramach 1 oferty moze by¢ kilka
stanowisk i kazde o innym numerze)?

W ,Rejestrze ofert pracy EURES — PRACODAW-
CY KRAJOWI” w kolumnie ,Nr oferty pracy w inter-
netowej bazie ofert pracy PSZ” wpisujemy numer
zgtoszenia, pod jakim oferta pracy zostata zareje-
strowana przez PUP w internetowej bazie ofert pra-
cy publicznych stuzb zatrudnienia. Wg stanu na koniec
2007 r. — funkcje ww. bazy petnita baza ,e-PULS”:
(www.epuls.praca.gov.pl).

E. 5. ORGANIZACJA SZKOLEN

300. Czy powinnismy zwracac sie z pismem do pra-
codawcow, pracownikow OPS, CIPKZ z infor-
macjg, ze planujemy zorganizowac szkolenie
np. w 2008 r. i jakie oni zglaszaja potrzeby?

W ramach organizacji szkoler powiatowe urze-
dy pracy wspotpracujg z osrodkami pomocy Spo-
tecznej oraz centrami informaciji i planowania kariery
zawodowej na etapach promocji $wiadczonych ustug
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szkoleniowych, sporzgdzania wykazu potrzeb szko-
leniowych, jak réwniez upowszechniania planu szkolen
na dany rok. Urzedy pracy mogg korzystac¢ ze wszel-
kich form wymiany informacji zwtaszcza z tych, kté-
re sg w ich opinii najbardziej skuteczne.

301. Jak dokumentowaé udostepnienie osobom
bezrobotnym informacji zawartych w rejestrze
instytucji szkoleniowych oraz w bazach da-
nych o standardach kwalifikacji zawodowych
i modutowych programach szkolen?

O zasobach ww. baz nalezy informowac¢ osoby
bezrobotne oraz stworzy¢ im dostep do stanowiska
komputerowego, na ktérym mogtyby z nich korzy-
sta¢. Mozna rowniez organizowac spotkania z bez-
robotnymi, potgczone z instruktazem Kkorzystania
z tych baz. Fakty te (np. udzielenie informacii,
instruktazu obstugi baz) oraz informacje, czy oso-
ba bezrobotna skorzystata z baz, mozna odnoto-
wac w karcie rejestracyjnej tej osoby.

302. Gdzie mozemy uzyskac¢ dane o standardach
kwalifikacji zawodowych i modufowych progra-
mach szkolen prowadzonych przez ministra?

Standardy kwalifikacji zawodowych oraz modu-
towe programy szkolenn sg dostepne w systemie
informatycznym pod adresem (www.standardyiszko-
lenia.praca.gov.pl), sktadajgcym sie z bazy danych
standardéw kwalifikacji zawodowych i bazy danych
programow modutowych.

Od trzeciej dekady grudnia 2007 r. dostep do
wszystkich danych zawartych w bazach jest po-
wszechny. Oznacza to, ze w celu korzystania z pet-
nych plikéw zawartych w tych bazach nie ma potrzeby
wypemiania wniosku o rejestracje i przesytania go
do MPIPS w celu uzyskania kodu dostepu. Po wej-
Sciu do systemu informatycznego poprzez wyzej po-
dany adres, wchodzimy bezposrednio (bez logowania
sig) do interesujacej nas bazy. Po wybraniu okreslo-
nego standardu czy programu po lewej stronie okna
pojawi sie polecenie ,pobierz plik” lub ,pobierz dane”,
ktérego uruchomienie (poprzez klikniecie) przywota
wszystkie informacje zawarte w bazie dotyczace da-
nego standardu lub programu modutowego.

303. Co w sytuacji gdy doradca zawodowy lub po-
Srednik pracy kieruje bezrobotnego do specja-
listy ds. rozwoju zawodowego, a ten nie
dysponuje odpowiednig propozycja szkolenia?

W powyzszej sytuacji specjalista do spraw roz-
woju zawodowego, do czasu pozyskania odpowied-
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niego szkolenia, rejestruje informacje o potrzebach
szkoleniowych danej osoby w ramach diagnozowa-
nia potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do
szkolenia, do czego jest zobligowany zapisamiw Cz.V
— pkt 2.4 rozporzgdzenia w sprawie standardow.

304. W § 29 rozporzgdzenia w sprawie warunkow
mowa jest o planie szkolen, ktory sporzadza PUP
na okres 1 roku. Czy mozna ten plan zmienia¢?

Tak, plan szkolert mozna modyfikowac, jezeli w cig-
gu roku zdiagnozowane zostang nowe potrzeby szko-
leniowe.

305. Czy mozna zmieni¢ plan szkolenia, ktory za-
ktadat przeszkolenie 60 osob, a w chwili uru-
chomienia szkolenia liczba osob zmniejszyta
sie do 15 osob ze wzgledu na dfugotrwate pro-
cedury?

Plan szkolenia mozna zmienia¢ w przypadku po-
jawienia sie nowych okolicznosci uzasadniajgcych
wprowadzenie okreslonej zmiany. Jednak zmniejszenie
liczby kandydatdéw na okreslone szkolenie — wazne
z punktu widzenia potrzeb rynku pracy — nie powin-
no by¢ podstawg do zmiany planu szkolen. W tej
sytuacji nalezy zintensyfikowac¢ dziatania informa-
cyjno-promocyjne w celu pozyskania nowych kan-
dydatow na planowane szkolenie.

306. Jak ujgc¢ w planie termin realizacji szkolenia
i czas jego trwania — przed przetargiem do-
tyczacym realizacji szkolenia?

Zgodnie z § 30 ust. 2 pkt 3 rozporzgdzenia w spra-
wie warunkow, w planie szkoleri nalezy okresli¢ prze-
widywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania
szkolenn w godzinach. Faktyczny termin realizacji
i czas trwania szkolenia bedzie ustalony w umowie
szkoleniowej z wybrang instytucjg szkoleniowg.

307. Dlaczego o kazdej ofercie pracy i wolnym miej-
scu pracy posrednik musi informowac spe-
cjaliste ds. rozwoju zawodowego? Czy chodzi
o ewentualng analize tych ofert do projektu
planu szkolen, jesli tak to czy posrednicy moga
ewentualnie robi¢ analize kwartalng badz pot-
roczng tych ofert i przekazywac specjaliscie?

W mysl zapiséw Cz.V - pkt 2 rozporzgdzenia

w sprawie standardéw gromadzenie informaciji o za-

potrzebowaniu na zawody i specjalnosci na lokal-

nym rynku pracy, ich analiza i sporzgdzanie listy tych
zawodow nalezy do zadan specijalisty ds. rozwoju

zawodowego. Informacje od posrednikdéw pracy o

ofertach pracy i wolnych miejscach pracy powinny
by¢ przekazywane na biezgco, gdyz pozwolg one
specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego na bie-
zacq orientacje w wymaganiach kwalifikacyjnych pra-
codawcow i dostosowywanie szkolern do potrzeb
zgtoszonych w ofertach. Taka informacja przydatna
jest do opracowywania i korygowania planéw szkolen
oraz do indywidualnego doboru oséb na szkolenia.
Forma wspotpracy (przekazywania informacji) mie-
dzy tymi dwoma stanowiskami pozostaje do ustalenia
w ramach wewnetrznych procedur urzedu pracy.

308. Czy nalezy sScisle zachowac kolejnos¢ poste-
powania wedtug rozporzgdzenia w sprawie
standardow? Co w przypadku, kiedy dopiero
po przyjeciu oferty instytucji szkoleniowej
mozna okresli¢ wymagania wstepne dla kan-
dydatow i wstawic je do planu?

Zgodnie z § 30 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
warunkoéw, w planie szkolenia powinna by¢ podana
charakterystyka osob, dla ktorych szkolenie jest prze-
znaczone, w tym wymogi zwigzane z poziomem wy-
ksztatcenia, stanem zdrowia, bgdz spetieniem innych
kryteriow wymaganych do zakwalifikowania na pla-
nowane szkolenie. Wymogi te powinny wynika¢ z okre-
slonych przepisow dotyczacych ksztatcenia w danym
zawodzie, stad do ich sformutowania potrzebna jest
znajomos¢ tych przepiséw, a nie oferta instytucii
szkoleniowej.

309. Czy od instytucji, ktorej urzad pracy zleca
szkolenia wymagany jest wpis do ewidencji
RIS w formie papierowej?

Tak, instytucja szkoleniowa winna przedtozy¢ do
wglgdu powiatowego urzedu pracy oryginalne za-
Swiadczenie o wpisie do Rejestru Instytucji Szkole-
niowych (RIS) badZ jego kopie potwierdzong za
zgodnosc¢ z oryginatem.

310. Czy podwykonawca bedacy jednostka szko-
Igca, z ktérym PUP nie podpisuje bezposred-
nio umowy o organizacje szkolenia, ale
wykonujgca jego czes¢ (modut) musi mieé¢
wpis do RIS?

Pomimo tego, ze starosta z realizacji zadania
rozlicza sie finansowo i merytorycznie z instytucjg
szkoleniowg wybrang do organizacji szkolenia, to
rowniez podwykonawcy wybrani przez instytucje szko-
leniowg do realizacji czesci szkolenia (np. jednego
z modutéw) powinni posiada¢ wpis do Rejestru In-
stytucji Szkoleniowych.
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311. Czy mozna zleci¢ wykonanie badan lekarskich
jednostkom szkolgcym?

Nie, gdyz na szkolenie w zawodach wymagaja-
cych szczegdinych predyspozycji psychofizycznych
powinny by¢ skierowane osoby, ktore uzyskaty po-
zytywng opinie doradcy zawodowego iw uzasad-
nionych przypadkach odbyly specjalistyczne badania
lekarskie. Skierowania na te badania wydaje staro-
sta lub upowazniona przez niego osoba, a nie in-
stytucja szkoleniowa.

312. Jaki rodzaj trybu przeprowadzenia postepowa-
nia w sprawie zlecenia ustugi szkoleniowej po-
winien by¢ ustalony aby byt zgodny z punktem
4.1. standardu organizacji szkolen?

313. Zgodnie ze standardami ustug rynku pracy sta-
rosta ustala kryteria wyboru jednostki szko-
lgcej, aby zapewnic¢ najwyzszg jakosé przy
najbardziej konkurencyjnej cenie. Jak to sie
ma do Prawa Zaméwien Publicznych? Czy
mozna stosowac tryb zamowienia z wolnej
reki?

Srodki Funduszu Pracy przewidziane na orga-
nizacje szkolen sg srodkami publicznymi, w zwigzku
z powyzszym powinny by¢ wydatkowane zgodnie
Z przepisami ustawy o0 zamowieniach publicznych.
Zatem przy zlecaniu przeprowadzenia szkolen in-
stytucji szkoleniowej (Cz. V - pkt 4.1 rozporzgdze-
nia w sprawie standardéw) chodzi o wybdr jednego
z trybow postepowania okreslonych w ww. usta-
wie.

Tryb zamodwienia z wolnej reki moze zostac wy-
brany na warunkach okreslonych w ustawie o za-
mowieniach publicznych. Jednoczesnie nalezy
wykazac, ze wybrana instytucja szkoleniowa spet-
nia na odpowiednim poziomie kryteria okreslone
w § 31 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie warunkow
i wykazac, ze zapewni ona najwyzszg jakos¢ szko-
lenia przy konkurencyjnej cenie, w stosunku do po-
dobnych ofert na rynku ustug edukacyjnych.

Tryb zamdwienia z wolnej reki na ogoét brany jest
pod uwage w sytuacji, gdy na rynku dany rodzaj
szkolenia oferuje instytucja niemajgca konkurentéw
w swojej specjalnosci.

314. Czy dyrektor urzedu musi wydac zarzgdzenie
dotyczace tego, jaki bedzie stosowany tryb
zamowien publicznych?

Sposdb ustalenia trybu zamdéwienia publicznego
przy zleceniu ustugi szkoleniowej nalezy do staro-
sty lub upowaznionego przez niego dyrektora po-
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wiatowego urzedu pracy. Wydawanie zarzgdzenia
nie jest konieczne.

315. Kto zatwierdza kryteria wyboru instytucji szko-
leniowych? Dyrektor PUP z upowaznienia sta-
rosty czy tez powiatowa rada zatrudnienia?

Zestaw kryteriow wyboru instytucji szkoleniowych
zatwierdza starosta lub dziatajgcy z jego upowaz-
nienia — dyrektor powiatowego urzedu pracy.

Powiatowa rada zatrudnienia zgodnie z art. 22
ust. 6 ustawy o promociji jest upowazniona do ,skta-
dania wnioskow i wydawania opinii w sprawach do-
tyczgcych kierunkéw ksztatcenia, szkolenia
zawodowego oraz zatrudnienia w wojewodztwie”.

Zatem w kompetencjach powiatowe] rady zatrud-

nienia pozostaje opiniowanie Kkierunkow szkolenia

bezrobotnych ustalanych w planach szkolenia.

316. Czy powinien by¢ ustalony regulamin wybo-
ru instytucji szkoleniowej, okreslajacy punk-
towo kryteria doboru, czy tez wystarczy opisac
za kazdym razem wykonywane czynnosci przy
wyborze i zastosowane kryteria?

Zgodnie z § 31 ust. 2 rozporzgdzenia w spra-
wie warunkoéw kryteria wyboru instytucji szkolenio-
wych ustala starosta w taki sposob, aby zapewnic
najwyzszg jakos¢ szkolenia przy najbardziej kon-
kurencyjnej cenie. Przepisy nie naktadajg na po-
wiatowe urzedy pracy obowigzku ustalania
regulaminu wyboru instytucji szkoleniowych. Roz-
strzygniecie tej kwestii pozostaje w kompetencjach
starosty Od starosty zatem zalezy, czy ustali on
regulamin wyboru instytucji szkoleniowych do prze-
prowadzenia szkolen.

317. Czy kryteria wyboru instytucji szkoleniowych
nalezy traktowac jako katalog zamkniety?

Katalog kryteriéw okreslony w § 31 ust. 1 roz-
porzgdzenia w sprawie warunkow jest otwarty i sta-
rosta moze go rozszerzy¢ o inne kryteria, jesli tylko
jest to niezbedne z punktu widzenia dokonania opty-
malnego wyboru instytucji szkoleniowej. Przepis roz-
porzadzenia wskazuje na zestaw kryteriow, ktére
majg wptyw na jakosc¢ szkolenn w ogdle, natomiast
w kazdym konkretnym przypadku starosta ma pra-
wo okresli¢ dodatkowe kryteria dostosowane co
specyfiki szkolenia i 0séb szkolonych. Dodatkowe
kryteria ustalone przez staroste nie mogg nosi¢
charakteru ograniczajgcego lub dyskryminujgce-
go w stosunku do ubiegajgcych sie o pozyskanie
zlecenia na szkolenie.
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318. Jakie stosowac miary dla kryteriow jakoscio-
wych w specyfikacji istotnych warunkow za-
mowienia (SIWZ), gdzie wymagane jest
postugiwanie sie kryteriami ilosciowymi?

Zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych (art. 36), SIWZ powinna zawiera¢ opis
kryteriow, ktorymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat
przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia
tych kryteriow oraz sposobu oceny ofert. Decyzje

w tym zakresie podejmuje starosta lub upowaznio-

ny przez niego dyrektor PUP.

319. Czy w przypadku szkolen indywidualnych sto-
suje sie kryteria wyboru instytucji szkolenio-
wych?

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych stosuje
sie zarowno do szkolen indywidualnych, jak igru-
powych. Zgodnie z § 35, ust. 2 rozporzadzenia w spra-
wie warunkow starosta kieruje osobe na wskazane
przez nig szkolenie do instytucji szkoleniowej wy-
branej zgodnie z warunkami okreslonymi w § 31
ww. rozporzgdzenia.

320. Czy kryterium jakosciowego nadzoru we-
wnetrznego nalezy dodawac do zapytania ofer-
towego?

Tak, w zapytaniu ofertowym nalezy uwzglednic
kryterium ,nadzor wewnetrzny stuzacy podnosze-
niu jakosci szkolenia” ujete w § 31 ust. 1 pkt 4 roz-
porzgdzenia w sprawie warunkow.

321. Czy mozna stosowac wylgcznie cene, jako kry-
terium wyfonienia instytucji szkoleniowej?

Cena nie moze by¢ jedynym kryterium wyboru
instytucji szkoleniowej. Przepis § 31 ust. 1 rozpo-
rzgdzenia w sprawie warunkow okresla katalog kry-
teriow, ktére powinny byc¢ stosowane przez
powiatowe urzedy pracy przy wyborze instytuciji
szkoleniowych.

Jezeli wsrdd instytucii oferujgcych szkolenia nie
ma takich, ktére spetniatyby okreslone kryteria, np.
nie ma instytucji szkoleniowych oferujgcych szko-
lenia oparte na standardach kwalifikacji, to wow-
czas wartosc¢ tego kryterium wynosi¢ bedzie zero,
w zwigzku z czym kryterium to nie bedzie réznico-
wac oferentéw.

322. Co to jest certyfikat jakosci ustug? Czy brak
takiego certyfikatu uniemozliwia wspofprace
z instytucjg szkoleniowg? Czy certyfikat ma
by¢ warunkiem czy tylko jednym z kryteriow?

Czy informacje o certyfikacie mozna umiesz-
czac¢ w ogfoszeniu o przetargu?

Posiadanie przez instytucje szkoleniowg cer-
tyfikatu jakosci ustug jest jednym z kryteriow przy
wyborze realizatora szkolen dla osdb bezrobot-
nych i poszukujgcych pracy. Certyfikat jest po-
twierdzeniem wysokiego standardu jakosci ustug.
Wsrdd certyfikatow przedstawianych przez insty-
tucje szkoleniowe mogg sie znalez¢ takie certyfi-
katy jak: akredytacja kuratora oswiaty, certyfikat
systemu zarzgdzania jako$cig ksztatcenia/szko-
lenia, wydany na podstawie miedzynarodowych
norm 1SO, standard HACCP, certyfikat dla szkot
jezykowych PASE lub inny znak jakosci. Posiada-
nie certyfikatu jakosci jest zawsze brane pod uwage,
natomiast w przypadku, gdy instytucja nie posia-
da certyfikatu ocena tego kryterium uzyska war-
tos¢ zerowg. Brak certyfikatu nie moze byc¢
powodem niepodjecia wspotpracy z instytucjg
szkoleniowa.

323. Czy posiadanie przez instytucje szkoleniowg
akredytacji moze by¢ utozsamiane z certyfi-
katem jakosci?

Tak. Akredytacje wydang instytucji szkoleniowej
przez kuratora o$wiaty na podstawie przepisow ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U.
z 2004, Nr 256, poz. 2572, z pdzn. zm.) nalezy trak-
towac jako certyfikat wysokiej jakosci $wiadczonych
ustug. Informacie o instytucjach akredytowanych udo-
stepnia Ministerstwo Edukacji Narodowej m.in. na stronie
internetowe] (http.//akredytacje.men.gov.pl).

324. Kto powinien wydac certyfikat jakosci insty-
tucji szkoleniowej? Czy mozna podpisa¢ umo-
we z instytucja, ktora nie ma certyfikatu?

O uzyskanie certyfikatu jakosci ustug instytucje
szkoleniowe mogg ubiegac sie w instytucjach upraw-
nionych do wydawania tego typu dokumentow.

Zasady i procedury akredytacji placowek pro-
wadzacych dziatalnos¢ edukacyjng, dokonywanej
przez kuratora oswiaty, okresla ustawa z dnia 7 wrze-
$nia 1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz.U. z 2004, Nr 256,
poz. 2572, z pézn. zm.) i akty wykonawcze.

Informacije o systemie akredytacji odwotujgcym
sie do norm serii ISO w Polsce mozna uzyskac
w Polskim Centrum Akredytacji (Centrum nadaje
uprawnienia jednostkom certyfikujgcym i posiada
liste takich instytuciji).

Spetnianie norm HACCP potwierdzane jest do-
kumentem, z reguty wewnetrznym, zatwierdzonym
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przez Dyrektora instytucji (tzw. ksigzkg HACCP), za-
wierajgcym analize ryzyka i krytycznych punktow
systemu kontroli dziatarn zwigzanych z produkcjg
i dystrybucjg zywnosci.

Jakos¢ nauczania jezykdéw obcych w Polsce po-
twierdza m.in. posiadany przez instytucje szkole-
niowg certyfikat PASE Polish Association for Standards
In Language Education, czyli Ogdlnopolskiego Sto-
warzyszenia na Rzecz Jakosci w Nauczaniu Jezy-
kow Obcych. Certyfikat ma charakter branzowy
i przyznawany jest szkotom jezykowym, ktore spet-
niajg nowoczesne standardy nauczania. Przed wy-
daniem certyfikatu niezalezni inspektorzy kontrolujg
m.in. sposob prowadzenia zaje¢ i kwalifikacje lek-
torow.

Kryterium jakosci ustug powinno mie¢ w poste-
powaniu znaczacg wysokg wage. Jesli konkurujgce
instytucje spetniajg w sposob jednakowy wszystkie
pozostate kryteria, oferta instytucji posiadajgcej cer-
tyfikat jakosci ustug otrzyma ocene wyzszg niz ofer-
ta instytucii, ktéra certyfikatu nie posiada. Szkolenie
po przeprowadzeniu postepowania mozna zlecic in-
stytucji nieposiadajgcej certyfikatu jakosci ustug, o ile
spetnia ona w wyzszym stopniu niz inne instytucje,
pozostate kryteria..

325. Czy mozliwe jest uzyskanie dostepu do bazy
informacyjnej nt. wszystkich certyfikatow ja-
kosci usfug w Polsce badz w krajach UE?

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej nie ma
informaciji na temat istnienia bazy danych zawiera-
jacej nadane certyfikaty jakosci ustug w Polsce lub
krajach UE. Instytucje szkoleniowe, ktore sg wpisa-
ne do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (adres:
www.ris.praca.gov.pl) podaja informacje o posia-
danym certyfikacie. Stad urzedy pracy mogg pozy-
skac informacije analizujgc oferte ustug szkoleniowych
na rynku.

Akredytacije kuratora o$wiaty sg udostepnione na
stronie internetowej Ministerstwa Edukacji Narodo-
wej pod adresem: hitp.//akredytacje.men.gov.pl (uwa-
ga — adres nalezy wpisa¢ bez liter www).

Aby sprawdzi¢, czy certyfikat wydata upowaz-
niona do tego instytucja mozna skorzystac¢ ze stro-
ny internetowej Polskiego Centrum Akredytaciji:
(www.pca.gov.pl). Podany jest tam zestaw akredy-
towanych instytucji certyfikujgcych wedtug obsza-
row ich dziatania.

326. Czy nalezy sztywno trzymac sie programu
szkolen okreslonego w standardach?
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Strukture programu szkolenia okresla § 32 ust.
4 rozporzgdzenia w sprawie warunkow. Instytucije
szkoleniowe ubiegajace sie o pozyskanie zlecen
na szkolenia z urzeddw pracy, powinny dostoso-
wac strukture programoéw szkolenia do wymagan
okreslonych w ww. rozporzgdzeniu. Warto podkreslic,
Ze przepisy rozporzadzenia sg spojne z przepisa-
mi oswiatowymi. Instytucja szkoleniowa powinna
przeprowadzi¢ szkolenie zgodnie z programem szko-
lenia, a ten — zgodnie z § 32 ust. 3 ww. rozporza-
dzenia — powinien stanowi¢ zatgcznik do umowy
szkoleniowej.

327. Czy instytucja szkoleniowa wybrana dla try-
bu szkolenia indywidualnego musi przedsta-
wi¢ program szkolenia wg schematu
okreslonego w standardzie?

Program szkolenia jest podstawg dla kazdego
szkolenia — zarowno grupowego, jak i indywidual-
nego. Zatem nalezy go sporzadza¢ w kazdym przy-
padku. Dla indywidualnych skierowan np. na bardzo
specjalistyczne szkolenia, PUP powinien wynego-
cjowac uzupetnienie dokumentacji programu ofe-
rowanego powszechnie dla wybranego rodzaju
szkolenia o elementy zawarte w standardzie (np.
w suplemencie).

328. Na kim (PUP czy instytucji szkoleniowej) cig-
2y obowigzek dofgczenia do umowy szkole-
niowej: programu szkolenia, ankiety dla
uczestnikow i wzoru zaswiadczenia?

Wszystkie wymienione wyzej dokumenty zgod-
nie z § 32 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie warun-
kow stanowig czesci sktadowe umowy. Dokumenty
te powinny by¢ przeditozone przez instytucje szko-
leniowag, a ich tres¢ powinna by¢ uzgodniona z po-
wiatowym urzedem pracy przed zawarciem umowy.

329. Czy instytucje szkoleniowe powinny pomagac¢
w zatrudnianiu w ogdle czy tylko w przypad-
ku okreslonego zamawianego szkolenia, czy
podobnych szkolen?

Kryterium wyboru instytucji szkoleniowej dotyczace
zaangazowania w pozyskiwanie miejsc pracy dla
przeszkolonych oséb, wymienione w § 31 ust. 1 pkt
9 rozporzgdzenia w sprawie warunkow, dotyczy prak-
tyki stosowanej przez te instytucje. Nie jest ono wa-
runkiem zawarcia umowy w sprawie przeprowadzenia
konkretnego szkolenia. Z uwagi na dgzenie do zwiek-
szenia efektywnosci szkolen, ktérych ukoriczenie po-
winno utatwi¢ zatrudnienie, cenne jest podejmowanie
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przez instytucje szkoleniowe inicjatyw/przedsiewziec
wspierajgcych osoby koriczgce szkolenie, pod wa-
runkiem, ze nie sg to dziatania majgce charakter
posrednictwa pracy.

330. Czy w umowie z instytucjg szkoleniowg wpi-
sywac koszt osobogodziny?

Tak. Zgodnie z § 32 ust. 2 rozporzgdzenia w spra-

wie warunkoéw umowa szkoleniowa powinna zawie-
ra¢ koszt osobogodziny szkolenia.

331. W umowie szkoleniowej podajemy koszt oso-
bogodziny szkolenia — czy przy szkoleniu z za-
kresu prawa jazdy wliczamy koszty egzaminu?

Uwzglednienie kosztow egzaminu w koszcie 0so-
bogodziny szkolenia zalezy od tego, czy umowa
szkoleniowa obejmowata tylko przeprowadzenie szko-
lenia przygotowujacego do przystgpienia do egza-
minu na prawo jazdy, czy tez obejmowata tgcznie
przeprowadzenie szkolenia i egzaminu. Zatem je-
zeli umowa szkoleniowa obejmowata przeprowadzenie
egzaminu, to koszt egzaminu nalezy uwzglednic

w koszcie osobogodziny szkolenia.

332. Wystepujg powazne problemy z uzyskaniem
wiarygodnej informacji jak powinien by¢
skonstruowany prawidtowy preliminarz kosz-
tow szkolenia grupowego. Instytucje szko-
leniowe sporzadzajg je w rézny sposob.
Szczegolnie problematyczne jest ustalenie
jaki procent kosztéow ogdlnozakfadowych
moze by¢ wliczony w koszt szkolenia i jaki
procent zysku jest dopuszczalny. Prosze
0 wyznaczenie przynajmniej ramowych za-
sad, co ufatwi prace w PUP specjalistom ds.
rozwoju zawodowego.

Konstrukcja preliminarza kosztéw danego szko-
lenia/cyklu szkolen powinna by¢ od strony kalkula-
cyjnej wykonana z zastosowaniem ogolnie
obowigzujgcych przepisow w zakresie kalkulacji kosz-
tow i zysku. Nie wydaje sie celowym i mozliwym
opracowanie standardowego arkusza kalkulacyjne-
go, z uwagi na réznorodnos¢ elementow, jakie wpty-
wac bedg na zakres kosztow przyjmowanych do
kalkulacji konkretnego szkolenia.

333. Umowa o organizacje szkolen dla bezrobot-
nych w systemie informatycznym PULS nie
zawiera wszystkich elementow umowy cywil-
no-prawnej. Prosze o analize umowy i jej no-
welizacje.

§ 32 rozporzadzenia w sprawie warunkow wska-
zuje na elementy umowy, ktore powinny by¢ uwzgled-
nione z racji koniecznosci realizowania przez przepis
celdéw ustawowych, a nie z racji przyjetej za po-
prawng legislacyjnie strukture umow cywilno-praw-
nych. Przepis nie mowi wiec o tym jak powinna byc¢
zredagowana umowa cywilno-prawna w catosci, ale
o tym jakie elementy sg w niej niezbedne z uwagi na
prawidtowos¢ organizacji ustug szkoleniowych w urze-
dach pracy. Roéwniez formularz umowy dostepny
w systemie informatycznym PULS nalezy traktowac
jako przyktad do ewentualnego wykorzystania — ale
wymagajgcy dostosowania do aktualnie obowigzu-
jacych regulacji prawnych

334. W systemie PULS jest wzor skierowania na
szkolenie oraz wzér umowy szkoleniowej. Czy
powinno wydawac sie osobie kierowanej na
szkolenie te dwa dokumenty czy moze to by¢
tylko skierowanie?

Osobie kierowanej na szkolenie wydaje sie skie-
rowanie. Umowa szkoleniowa podpisywana jest z in-
stytucjg szkoleniowa, i moze, ale nie musi byc¢
podawana do wiadomosci osobie kierowanej na
szkolenie. Przepisy nie przewidujg zawierania umow
pomiedzy starostg, a bezrobotnym w sprawie wa-
runkow skierowania bezrobotnego na wskazane przez
niego szkolenie [por. szczegdtowg odpowiedZ na
pytania 0 umowy z bezrobotnymi w ramach skiero-
warn indywidualnych — pyt. 365 i 366].

335. Kto sporzadza wzor ankiety po zakoriczeniu
szkolenia — PUP czy instytucja szkoleniowa?
Wzor ankiety moze sporzgdzac instytucja szko-
leniowa w uzgodnieniu z powiatowym urzedem pra-
cy. Mozna takze zastosowac rozwigzanie, w ktorym
wzOr ankiety dla okreslonego cyklu szkolen, np. kurséw
prawa jazdy sporzgdza powiatowy urzad pracy i ten
wzor jest stosowany dla szkolent organizowanych
przez rozne instytucje szkoleniowe przez okreslony
czas. Przyjmujgac kazdy z wariantow nalezy mie¢ na
uwadze to, by informacja zawarta w ankiecie dawa-
ta mozliwos¢ optymalnej analizy jakosciowej szko-
lenia/cyklu szkolen.

336. Kto — PUP czy instytucja szkoleniowa — prze-
prowadza wsrod uczestnikow szkolenia zatg-
czong ankiete?

Ankiete na zakonczenie szkolenia, czy tez eta-
pu szkolenia jesli jest ono kilkuetapowe, powinna
przedstawi¢ do wypetnienia uczestnikom instytucja
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szkoleniowa przeprowadzajgca szkolenie. Powinna
ona tez zebra¢ wypetnione ankiety oraz przekazac
je (lub wyniki z ich analizy) do powiatowego urzedu
pracy. Szczegoétowo obowigzki mozna ustali¢ w umo-
wie zawieranej z instytucjg szkoleniowa.

337. Co w przypadku, gdy na zapytanie PUP do in-
stytucji szkoleniowej o zorganizowanie szko-
lenia indywidualnego zadna z instytucji nie
odpowie? Czy stosowac procedure jeszcze raz
w stosunku do innych instytucji, czy tez pod-
jaé decyzje o niezorganizowaniu szkolenia in-
dywidualnego?

Majgc na uwadze potrzebe zapewnienia efektyw-
nego kierowania osob bezrobotnych na szkolenia,
w tym takze na szkolenia indywidualne, nalezy przed
rozpoczeciem ustawowych procedur dokona¢ mozli-
wie petnego rozeznania podazy ustug szkoleniowych
w okreslonej dziedzinie na rynku. Nie ma powoddow
do zaniechania prowadzenia kolejnych postepowan
w celu wytonienia wykonawcy ustugi szkoleniowej po
przeprowadzeniu jednokrotnego postepowania, jesli
na rynku sg dostepne ustugi, ktérych poszukujemy.

338. Czy musi by¢ zachowana chronologia wybo-
ru instytucji szkoleniowej, podpisania umo-
wy i rekrutacji uczestnikéw szkolenia? Czy
mozna rekrutowac osoby przed podpisaniem
umowy z instytucjg szkoleniowg?

Jezeli sytuacja tego wymaga, mozna rekrutowac
0soby na szkolenie przed podpisaniem umowy szko-
leniowej. Wazne jest, aby na szkolenie zostaty za-
kwalifikowane osoby o potrzebach szkoleniowych
zgodnych z tematykg organizowanego szkolenia i pre-
dyspozycjach do wykonywania zawodu, ktory uzy-
skajg w wyniku szkolenia.

339. Co nalezy rozumie¢ przez date rozpoczecia
i zakonczenia szkolenia?

Datami rozpoczecia i zakoriczenia szkolenia sg
daty, ktére zostaty ustalone w umowie szkoleniowe;
zawartej pomiedzy starostg a instytucjg szkolenio-
wag zgodnie z § 32 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
warunkéw. Powinny to by¢ daty faktycznego odby-
wania szkolenia przez osoby skierowane z urzedu
pracy na to szkolenie.

340. Czy ogfoszenie o szkoleniu przewidzianym do
realizacji ma petnic¢ funkcje rekrutacyjng czy
jest tylko informacja, ze takie szkolenie be-
dzie realizowane?
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Celem wywieszania ogtoszenia o szkoleniu prze-
widzianym do realizacji, o ktérym mowa
w § 33 rozporzadzenia w sprawie warunkéw i Cz. V
— pkt 5.1 rozporzgdzenia w sprawie standardéw,
jest powiadomienie osdb zainteresowanych o moz-
liwosciach i warunkach uczestnictwa w szkoleniu
zakontraktowanym do realizacji na podstawie umo-
wy szkoleniowej. Zatem ww. ogtoszenie powinno w za-
sadzie petni¢ funkcje ,ogtoszenia o naborze”.

Jednak mozliwa jest sytuacja, ze nabdr na szko-
lenie bedzie prowadzony przed zawarciem umowy
szkoleniowej, aby wczesniej ,zabezpieczy¢” kom-
pletng liste uczestnikow szkolenia. Wowczas ogto-
szenie 0 szkoleniu przewidzianym do realizacji, ktére
powinno by¢ wywieszane po zawarciu umowy szko-
leniowej, petni¢ bedzie wytacznie funkcje informa-
cyjng. W przypadku, gdy nabdr na szkolenie jest
organizowany przed zawarciem umowy szkolenio-
wej, nalezy przygotowac i upowszechni¢ ogtosze-
nia o tym naborze. Zatem w konsekwencji —
konieczne bedzie przygotowanie dwoch ogtoszen:
ogtoszenia o naborze i ogtoszenia o zakontrakto-
wanym szkoleniu.

W przypadku przewidywanych trudnosci z na-
borem na szkolenia mozna rozwazy¢ zawarcie z in-
stytucjg szkoleniowg przedwstepnej umowy
szkoleniowej i rownolegte prowadzenie naboru na
szkolenie. Jezeli nie uda sie skompletowac pet-
nej grupy uczestnikow szkolenia, mozna z insty-
tucjg szkoleniowg wynegocjowac¢ dokooptowanie
grupy bezrobotnych do innej grupy uczestnikow
szkolenia.

341. Kto wedtug standardow prowadzi nabor na
szkolenia — specjalista ds. rozwoju zawodo-
wego czy doradca zawodowy?

Naboru na szkolenia dokonuje specijalista ds.
rozwoju zawodowego przyjmujac zgtoszenia od po-
Srednikow pracy, doradcéw zawodowych i liderow
klubu pracy. Wynika to z przepiséw rozporzgdze-
nia w sprawie standardéw (Cz. V - pkt 5). Nalezy
jednak zaznaczy¢, ze jest to proces ztozony z wie-
lu zadan (czynnosci) i cze$¢ z nich wykonywana
jest na réznych stanowiskach pracy. Wymaga za-
tem bardzo Scistej wspotpracy pomiedzy pracow-
nikami urzedu pracy, jesli szkolenie ma odpowiadac
potrzebom bezrobotnego, wymogom rynku pracy
(pracodawcow) i w efekcie doprowadzi¢ do za-
trudnienia bezrobotnego [por. odpowiedZ na pyta-
nia dotyczace naboru irekrutacji na szkolenia do
klubu pracy].
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342. lle razy mozna skierowacé bezrobotnego na
szkolenia i w ciggu jakiego czasu?

Przepisy ustawy o promociji nie okreslajg limitu
liczbowego szkoleri, natomiast okreslajg limit srod-
kow Funduszu Pracy, ktére mogg by¢ przezna-
czone na szkolenie jednej osoby. Zatem decyzja
w sprawie liczby szkolen, w ktérych moze uczest-
niczy¢ osoba bezrobotna nalezy do starosty, kto-
ry wydajgc skierowania na szkolenie powinien
kierowa¢ sie zaréwno koniecznoscig zaspokaja-
nia potrzeb szkoleniowych bezrobotnych, jak i ce-
lowoscig i efektywnoscig wydatkowania srodkow
publicznych.

Limit srodkéw Funduszu Pracy, ktére mogag byc¢
przeznaczone na szkolenie jednej osoby zostat okre-
Slony w art. 109 a powyzszej ustawy. Wynosi on dzie-
sieciokrotnos¢ minimalnego wynagrodzenia za prace
na jedng osobe w okresie kolejnych trzech lat.

343. Czy przy kierowaniu na szkolenie jest konieczne
czy tylko mozliwe objecie kandydata na szko-
lenie porada ze strony doradcy zawodowego?

Zgodnie z art. 40 ust. 5 ustawy o promociji zasie-
gniecie opinii doradcy zawodowego przed wyda-
niem skierowania na szkolenie jest obowigzkowe

w przypadku szkolenia w zawodach wymagajacych

szczegolnych predyspozycji psychofizycznych.

W przypadku skierowania na szkolenie w zawodzie

niewymagajacym szczegolnych predyspozycji psy-

chofizycznych — nie ma obowigzku zasiegania opi-
nii doradcy zawodowego.

344. Czy jesli szkolenie zaktada potrzebe skiero-
wania na badania lekarskie wszyscy bezro-
botni kandydaci na to szkolenie muszg by¢
skierowani do doradcy zawodowego w celu
wydania skierowania na badanie lekarskie?

Zgodnie z art. 40 ust. 5 ustawy o promocji, skie-
rowanie na szkolenie w zawodach wymagajacych
szczegolnych predyspozycji psychofizycznych po-
winno by¢ poprzedzone okresleniem przez dorad-
ce zawodowego predyspozycji do wykonywania
zawodu, ktore osoby te uzyskajg w wyniku szkole-
nia, a w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze
by¢ poprzedzone skierowaniem na specjalistyczne
badania lekarskie. Zgodnie z przepisami rozporzg-

dzenia w sprawie standardéw (Cz. Ill — pkt 1.6 lit. h)

skierowania na specjalistyczne badania lekarskie

lub psychologiczne przygotowuje doradca zawodowy.

Zatem jezeli szkolenie zaktada potrzebe skierowa-

nia na specjalistyczne badania lekarskie, wszyscy

wybrani kandydaci do skierowania na szkolenie, po-
winni je otrzymac od doradcy zawodowego.

345. Czy mogag by¢ wnioski o skierowanie na ba-
dania lekarskie — grupowe?

Przepisy rozporzgdzenia w sprawie standardow
(Cz. Il = pkt 1.6 lit. h) przewidujg przygotowywanie
skierowan na badania lekarskie indywidualnie dla
poszczegolnych oséb, w ramach udzielanej tym oso-
bom porady indywidualnej.

346. Czy urzad pokrywa koszty badan lekarskich
dla celow sanitarno-epidemiologicznych osob
skierowanych na szkolenie zwigzane z obro-
tem artykutami spozywczymi?

W mysl art. 40 ust. 5 ustawy o promociji w uza-
sadnionych przypadkach szkolenie poprzedzone
moze byc¢ skierowaniem na specjalistyczne bada-
nia lekarskie finansowane z Funduszu Pracy. A za-
tem urzad pracy moze pokry¢ koszty badan
potrzebnych do podjecia szkolenia z zakresu ob-
rotu artykutami spozywczymi, o ile uzna, ze sg one
niezbedne do udziatu danej osoby w tym szkole-
niu lub gdy wykonanie takich badan wymagane
jest odrebnymi przepisami.

347. Czy skierowanie na szkolenie powinno zawie-
ra¢ adres bezrobotnego?

Elementy, ktére powinno zawiera¢ skierowanie
na szkolenie zostaty wymienione w § 34 ust. 2 roz-
porzadzenia w sprawie warunkéw. W ust. 2 pkt 3
zostaty wskazane elementy skierowania umozliwia-
jace identyfikacje danej osoby, tj.: nazwisko iimie
osoby kierowanej, PESEL, a w przypadku cudzo-
ziemcow numer dowodu stwierdzajgcego tozsamose
i adres zamieszkania tej osoby. Imie i nazwisko oraz
dane adresowe sg wymagane zaréwno w przypad-
ku osoby narodowosci polskiej, jak i cudzoziemca.
Natomiast dodatkowym elementem identyfikujgcym
osobe narodowosci polskiej jest nr PESEL, a ele-
mentem identyfikujgcym cudzoziemca jest numer
dowodu stwierdzajgcego tozsamosc¢.

348. Czy do skierowania na szkolenie wprowadzac¢
liste praw i obowigzkow osob skierowanych?

Tak, skierowanie na szkolenie musi zawierac in-
formacje o prawach i obowigzkach zwigzanych
z uczestnictwem w szkoleniu. Wynika to z § 34 ust.
2 pkt 5 rozporzgdzenia w sprawie warunkow. Urzad
pracy powinien ponadto mie¢ poswiadczenie od 0so-
by skierowanej na szkolenie, iz zapoznata sie z ty-
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mi prawami i obowigzkami (moze to by¢ podpis na
kopii skierowania).

349. Kto wylgcza z ewidencji osoby odrzucajgce
propozycje szkolenia?

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie standar-
dow (Cz. V — pkt 5.6), specjalista do spraw rozwoju
zawodowego odnotowuje w karcie rejestracyjnej bez-
robotnego informacje o odmowie udziatu w szkoleniu
i przekazuje te informacje do komorki organizacyj-
nej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wy-
ptate Swiadczen. Zatem wytgczenia z ewidencji
dokonuje komdrka odpowiedzialna za prowadzenie
ewidenciji i wyptate swiadczen.

350. Czy osoba, ktora odbierze z PUP skierowanie
na szkolenie, ale nie stawi sie na nie powinna
utracic status osoby bezrobotnej z powodu od-
mowy przyjecia propozycji szkolenia czy z po-
wodu przerwania szkolenia z wiasnej winy (co
za tym idzie — czy powinna by¢ zobowigzana
do zwrotu kosztéw szkolenia)?

Decyzje w tej sprawie nalezy uzalezni¢ od oko-
licznosci danej sprawy. Inaczej nalezy potraktowac
osobe, ktdra przyjeta skierowanie na szkolenie, ale
nastepnie powiadomita urzad pracy o rezygnaciji z tego
szkolenia przed jego rozpoczeciem, a inaczej 0So-
be, ktéra nie dokonata tego powiadomienia.

W pierwszym przypadku — gdy skierowany po-
wiadomi, ze nie stawi sie na szkolenie — urzad pra-
cy moze skierowac inng osobe na zwolnione miejsce,
wiec decyzja osoby bezrobotnej nie doprowadzi do
poniesienia przez urzad nieuzasadnionych kosztow
szkolenia. W tym przypadku nalezy osobe rezygnu-
jaca ze szkolenia potraktowac jak osobe, ktéra faktycz-
nie odmowita udziatu w szkoleniu i pozbawic jg statusu
0soby bezrobotnej zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 3 ustawy
0 promociji.

Natomiast w drugim przypadku, gdy osoba bezro-
botna nie powiadomita urzedu pracy o rezygnacii
Z udziatu w szkoleniu przed jego rozpoczeciem i fakt
ten zostat ujawniony po rozpoczeciu szkolenia, tak ze
urzad pracy nie ma mozliwosci skierowania innej 0so-
by na zwolnione miejsce i ponosi nieuzasadnione koszty
szkolenia — nalezy uznac, ze osoba przerwata szkole-
nie i zobowigzac jg do zwrotu kosztow szkolenia.

351. Czy osoba uczestniczaca w szkoleniu, a po-
dejmujgca prace zarobkowg lub zatrudnienie
moze nadal uczestniczy¢ w szkoleniu, a urzad
zapflaci instytucji szkoleniowej catos¢ kwoty
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zgodnie z umowa? Czy tez podjecie pracy jest
przerwaniem szkolenia i ptacimy tylko za czesé
odbytych przez te osobe zajec — do dnia utraty
przez nig statusu osoby bezrobotnej?
Nie ma przeszkod, aby osoba, ktdra podjeta prace
w trakcie szkolenia mogta uczestniczy¢ w nim do
jego zakornczenia, jesli jest w stanie pogodzi¢ pra-
ce z nauka. Oczywiscie decyzja ostateczna w tej
sprawie nalezy do starosty, ktéry finansuje szkole-
nia dla bezrobotnych. Natomiast — w mysl| przepi-
séw ustawy o promocji (art. 76. ust 2 pkt 1) — dodatek
szkoleniowy lub stypendium wyptaca sie w takiej
sytuacji do chwili utraty statusu bezrobotnego przez
osobe podejmujgcyg prace.

352. Co w sytuacji, kiedy na szkolenie wystana zo-
stala osoba, ktéra w momencie rozpoczecia
szkolenia nie posiadafa statusu osoby bez-
robotnej ani poszukujgcej pracy, ale szkole-
nie ukoriczyta (np. osoba juz po szkoleniu
przynosi umowe o prace z datg wsteczng)?

Zgodnie z art. 74 ustawy o promocji, bezrobotny
jest zobowigzany w ciggu 7 dni zawiadomi¢ powia-
towy urzad pracy o podjeciu zatrudnienia, stad
niedopetienie tego wymagania jest naruszeniem przez
bezrobotnego przepiséw ustawy. Jednak brak jest
podstaw do zgdania zwrotu kosztéw szkolenia, gdyz

w ustawie brak jest regulacji prawnych umozliwiajg-

cych zadanie zwrotu tych kosztéw w przedstawionej

w pytaniu sytuacji. Zgodnie z art. 76 ust. 2 powyz-

szej ustawy za nienaleznie pobrane swiadczenie uwaza

sie wytgcznie koszty szkolenia poniesione w przy-
padku przerwania szkolenia z winy bezrobotnego.

353. Czy nalezy uwzgledni¢ w kosztach dojazdu
bilety miejskie, gdy bezrobotny porusza sie
w duzym miescie?

Zgodnie z art. 45 ust. 1 pkt 2 ustawy o promocji,
starosta moze dokonywac zwrotu kosztow dojazdu,
jezeli szkolenie odbywa sie poza miejscem zamiesz-
kania. Zatem nie jest mozliwe refundowanie kosz-
tow biletow komunikacyjnych w miescie bedgcym
miejscem zamieszkania osoby bezrobotnej.

354. Czy zwrot kosztow dojazdu na szkolenie po-
winien by¢ dokonywany na podstawie decy-
Zji czy polecenia wypfaty?

Do zwrotu kosztow dojazdu na szkolenie nie po-
winno sie stosowac decyzji administracyjnych. Zwrot
tych kosztéw powinien nastgpi¢ w formie czynnosci
materialno-technicznej np. polecenia wyptaty.
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355. Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy w Klubie Pracy dostepne jest w zakfadce
,,Kluby Pracy” systemu informatycznego PULS.
Czy mozliwym bytoby przeniesienie do za-
kfadki ,,szkolenia” skoro to specjalista ds.
rozwoju zawodowego wydaje skierowanie?

Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy jest realizowane w ramach ustugi ,pomoc w ak-
tywnym poszukiwaniu pracy” $wiadczonej przez po-
wiatowe urzedy pracy w ramach klubu pracy, stgd

w systemie informatycznym PULS jest ono ujete

w zaktadce ,Kluby pracy”. Nalezy podkresli¢, ze

szkolenie to jest prowadzone na szczegodlnych wa-

runkach, w tym w oparciu o podrecznik rekomendo-
wany przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
opracowany dla lidera klubu pracy.

356. Gdzie ma by¢ gromadzona dokumentacja
szkoleniowa w czesci szkolen prowadzonych
przez lidera Klubu Pracy - czy u lidera, czy
u specjalisty ds. rozwoju zawodowego?

Dokumentacja szkoleniowa dot. szkolenia z za-
kresu umiejetnosci poszukiwania pracy prowadzo-
na przez lidera Klubu Pracy, powinna by¢ gromadzona
przez osobe prowadzgcg te dokumentacije, tj. lide-
ra klubu pracy.

357. Kto powinien przyjmowaé od bezrobotnego
wniosek (karte kandydata na szkolenie) — do-
radca zawodowy czy specjalista ds. rozwoju?

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie standar-
dow wniosek o skierowanie na szkolenie wskazane
przez osobe zainteresowang (na szkolenia tzw. in-
dywidualne) — przyjmuje specjalista ds. rozwoju za-

wodowego. Wynika to z zapiséw Cz. V — pkt 6.1

powyzszego rozporzgdzenia.

Specijalista ds. rozwoju zawodowego ustala za-
sadnosc¢ skierowania na szkolenie po ewentualnym
zasiegnieciu opinii doradcy zawodowego.

358. Czy specijalista ds. rozwoju zawodowego po-
winien uzyskac opinie posrednika pracy o bra-
ku propozycji pracy dla osoby, ktora ztozyta
wniosek o szkolenie indywidualne?

Specjalista ds. rozwoju zawodowego powinien
posiada¢ informacje od posrednika pracy o braku
propozycji pracy dla osob, ktore kierowane sg na
szkolenie, zaréwno grupowe, jak i indywidualne —
wskazane przez bezrobotnego.

Przyjmuje sie, ze w pierwszej kolejnosci bezro-
botnemu ma by¢ oferowane miegjsce pracy, a w przy-

padku jego braku inna forma aktywizaciji. Taki priory-
tet wskazuje art. 34 ustawy o promocji. W przypad-
ku szkolen indywidualnych przepis Cz. V - pkt 6.2
rozporzgdzenia w sprawie standardow zaktada ,usta-
lenie zasadnosci skierowania na wskazane szkole-
nie...”; zasadnos¢ te potwierdza m.in. informacja
posrednika pracy o braku propozyciji pracy dla oso-
by, ktéra wnioskuje o skierowanie na szkolenie.

359. Czy doradca, ktory opiniuje, ze bezrobotnemu
potrzebne jest okreslone szkolenie powinien
uzasadni¢ swg opinie uprawdopodobnieniem
zatrudnienia, czy tez powinien to zrobic¢ bez-
robotny?

Zgodnie z zapisem Cz. V — pkt 5.2 rozporzadze-
nia w sprawie standarddéw, doradca zawodowy jest
uprawniony do przedktadania zgtoszen osob bezro-
botnych na szkolenia, zawierajgcych zidentyfikowa-
ne potrzeby szkoleniowe tych osob. Zgtoszenia te
nie muszg zawiera¢ uprawdopodobnienia zatrudnienia
po szkoleniu. W przypadkach zawodow wymagajag-
cych szczegolnych predyspozycii psychofizycznych,
doradca zawodowy ma dodatkowo obowigzek przy-
gotowania opinii nt. predyspozycji kandydata na szko-
lenie do wykonywania zawodu, ktéry moze on uzyskac
w wyniku szkolenia.

Obowigzek uprawdopodobnienia zatrudnienia do-
tyczy szkolen, o ktérych mowa w art. 40 ust. 3 ustawy
0 promociji, tj. szkolen wskazanych przez bezrobot-
nego, osobe pobierajgcy rente szkoleniowg lub zot-
nierza rezerwy. Tylko wéwczas — zgodnie z § 35,
ust.1 rozporzgdzenia w sprawie warunkéw — obo-
wigzek uprawdopodobnienia zatrudnienia spoczy-
wa na osobie zainteresowanej uzyskaniem skierowania
na wskazane przez siebie szkolenie.

360. Czy na szkolenie indywidualne moze zostac¢
skierowana osoba, ktora nie ma uprawdopo-
dobnienia zatrudnienia, ale objeta jest Indy-
widualnym Planem Dziatania i doradca
zawodowy stwierdza celowos¢ odbycia dane-
go szkolenia?

Zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy o promocji obo-
wigzek uprawdopodobnienia zatrudnienia dotyczy
0s0b bezrobotnych, kitdre ubiegajg sie o skierowa-
nie na wskazane przez siebie szkolenie. Jezeli ini-
cjatywa skierowania bezrobotnego na szkolenie jest
podjeta przez pracownika urzedu pracy lub zapisa-
na w Indywidualnym Planie Dziatania, wowczas nie
ma wymogu dokonywania przez bezrobotnego upraw-
dopodobnienia zatrudnienia po szkoleniu.
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361. Jaka ma byc forma i tres¢ uprawdopodobnie-
nia zatrudnienia lub zamiaru podjecia dziatal-
nosci gospodarczej przy skierowaniu na
szkolenie wskazane przez bezrobotnego?

Przepisy rozporzgdzenia w sprawie warunkow
(§ 35, ust. 1) przewiduja trzy formy uprawdopodob-
nienia zatrudnienia, w sytuacji, gdy bezrobotny
wnioskuje o skierowanie na wskazane przez nie-
go szkolenie:

— osSwiadczenie przysztego pracodawcy o za-
miarze powierzenia tej osobie odpowiedniej
pracy,

— oswiadczenie bezrobotnego o zamiarze pod-
jecia dziatalnosci gospodarczej,

— inny sposob, ustalony przez powiatowy urzgd
pracy.

Przepisy nie okreslajg zakresu tresci oswiadczen
ze strony pracodawcow. Wskazane jest aby oswiad-
czenia zawieraty dane umozliwiajgce identyfikacje
pracodawcy podobne jak w przypadku sktadanych
ofert pracy.

Przepisy nie precyzujg tez, jakg tre$¢ ma zawie-
ra¢ oSwiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci
gospodarczej. Wskazane jest jednak, aby osoba de-
klarujgca zamiar podjecia dziatalnosci gospodarcze;
podata dane wskazujgce na zwigzek kierunku szko-
lenia z deklarowang dziatalnoscia.

Starosta moze takze podjg¢ decyzje o ustaleniu
innego sposobu uprawdopodobnienia zatrudnienia,
jednakze powinien to by¢ sposob, ktory pokaze zwig-
zek miedzy szansg na znalezienie pracy a Kierun-
kiem wskazanego przez bezrobotnego szkolenia.
Przyktadem pokazania przez bezrobotnego zwiek-
szonych szans — moze by¢ powotanie sie na anali-
zy ogtoszen w prasie, plany inwestycyjne itp.

362. Czy bezrobotny po zlozeniu oswiadczenia, ze
po szkoleniu rozpocznie dziatalnos¢ gospo-
darczg, moze rowniez ubiegac sie o jednora-
zowe srodki z PUP na te dziatalnoS¢?

Nie ma przeszkod prawnych, aby bezrobotny ubie-
gat sie o rozne, uzupetniajgce sie formy wsparcia ze
strony urzedu pracy. Pozgdane jednak bytoby, aby
osoba bezrobotna ubiegajgca sie o skierowanie na
szkolenie indywidualne przy deklarowaniu przysztej
dziatalnosci gospodarczej, uwzglednita fakt ubiega-
nia sie o wsparcie z Funduszu Pracy na ten cel.

363. Czy starosta ma obowigzek skierowaé bez-
robotnego na wskazane przez niego szkole-

nie jesli uprawdopodobni podjecie pracy
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oswiadczeniem pracodawcy? Czy starosta
powinien, i w jaki sposob, weryfikowac rze-
telnos¢ i wiarygodnos¢ oswiadczen praco-
dawcow?

Postepowanie przy kierowaniu na szkolenie przez
osobe uprawniong przewiduje ustalenie zasadno-
sci skierowania na wskazane szkolenie, w tym spet-
nienia warunku uprawdopodobnienia uzyskania
odpowiedniej pracy. Takim warunkiem jest oswiad-
czenie przysztego pracodawcy 0 zamiarze powie-
rzenia tej osobie odpowiedniej pracy. Przepisy nie
narzucajg koniecznosci weryfikaciji rzetelnosci oswiad-
czen lub ich autoréw. Podejmowanie w tym zakre-
sie czynnosci zalezy od uznania starosty. Jesli jednak
w wyniku postepowania weryfikujgcego rzetelnosé
oswiadczenia starosta uzna, ze uprawdopodobnie-
nie zatrudnienia jest niewystarczajgce, moze to sta-
nowi¢ podstawe do odmowy wydania skierowania
na wskazane szkolenie.

364. Jesli przy szkoleniu indywidualnym pracodaw-
ca nie wypefnia deklaracji o zatrudnieniu da-
nej osoby szkolonej tylko oswiadczenie, to czy
nalezy z nim podpisa¢ umowe, ktéra bardziej
zobowigzuje do zatrudnienia, niz deklaracja
czy oswiadczenie?

Wedtug przepiséw ustawy o promociji ztozenie
oswiadczenia przez pracodawce stuzy¢ ma upraw-
dopodobnieniu faktu zatrudnienia bezrobotnego skie-
rowanego na szkolenie przez niego wskazane.
Niewymagane jest sporzgdzanie umow, w ktorych
pracodawca zobowigze sie do zatrudnienia uczest-
nika szkolenia. Jesli jednak w opinii starosty (urze-
du pracy) uprawdopodobnienie dokonane w tej formie
jest niewystarczajgce, moze on zgdac deklaracji o za-
trudnieniu, ktéra spetnia formalnie warunek ,innej
formy ustalonej przez powiatowy urzad pracy”. Je-
8li urzad ustali, ze dokumentem uprawdopodobnia-
jacym uzyskanie odpowiedniej pracy przez
bezrobotnego ma by¢ zawierana z pracodawcg umo-
wa 0 zatrudnieniu absolwenta szkolenia powinien
liczy¢ sie z mozliwoscig odmowy podpisania takiej
umowy przez pracodawce. Przepisy nie przewidujg
bowiem koniecznosci zawierania przez pracodaw-
ce umow z urzedem pracy na te okolicznosc.

365. Czy kierujac bezrobotnego na szkolenie mozna
zawrzeC z him umowe zobowigzujgcg go do
podjecia zatrudnienia po szkoleniu np. pod
grozba zwrotu kosztow szkolenia w przypad-
ku niewywigzania sie z warunkéw umowy?
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A co w sytuacji gdy bezrobotny znajdzie prace
u innego pracodawcy?

Przepisy nie przewidujg zawierania umoéw pomie-
dzy starostg, a bezrobotnym w sprawie warunkow
skierowania bezrobotnego na wskazane przez niego
szkolenie. Niemniej starosta i bezrobotny mogg za-
wrze¢ umowe, w ktorej okreslone zostang uzgodnione
pomiedzy stronami dodatkowe warunki zwigzane ze
skierowaniem na szkolenie, jezeli wg starosty istnieje
potrzeba zawarcia takiej umowy. Te dodatkowe wa-
runki musza by¢ jednak racjonalne i mozliwe do spet-
nienia przez strony umowy. W szczegdlnosci
narzucanie bezrobotnym pozaustawowych warun-
kow skierowania na szkolenie — pod rygorem zwro-
tu kosztow szkolenia w sytuacji ich niespetnienia —
jest niezgodne z zapisami ustawy o promocji. Wpro-
wadzanie w drodze swobody umoéw dodatkowych
warunkow restrykcyjnych, np. podjecia zatrudnie-
nia po szkoleniu w okreslonym terminie pod rygo-
rem zwrotu kosztéw szkolenia jest nieuzasadnione,
niewtasciwe iniezgodne z zapisami ww. ustawy.
Bazuje ono bowiem na wykorzystaniu uprzywilejo-
wanej pozycji urzedu i/lub niewiedzy bezrobotnych
co do ustawowych wymogow skierowania na szko-
lenie i pokrycia jego kosztu z Funduszu Pracy.

Przepisy nie przewidujg tez stosowania zadnych
sankciji w sytuacii gdy bezrobotny znajdzie prace u inne-
go pracodawcy, niz ten kidry przez oswiadczenie upraw-
dopodabniat uzyskanie zatrudnienia po szkoleniu.

366. Czy jest zasadnym wpis do umowy o szkole-
nie indywidualne, albo na oswiadczeniu o za-
miarze zatrudnienia kandydata na szkolenie,
Ze po jego zakoriczeniu bezrobotny bedzie za-
trudniony na okres 3, 6 lub 12 miesiecy?

Bezrobotny otrzymuje jedynie skierowanie na szko-
lenie tzw. indywidualne, przepisy ustawy 0 promocji
nie przewidujg podpisywania z nim odrebnej umo-
wy. Oswiadczenia pracodawcy o zamiarze zatrud-
nienia bezrobotnego nie mozna traktowac jak umowy,
zatem bezzasadne jest wpisywanie na tym doku-
mencie zobowigzania pracodawcy do zatrudnienia
bezrobotnego i to na czas okreslony.

Starosta — jesli to uzna za konieczne - moze
dodatkowo podpisa¢ umowe zaréwno z bezrobot-
nym, jak i z pracodawca, jednak warunki okreslone
w takiej umowie nie powinny by¢ bardziej restryk-
cyjne niz przewidujg przepisy ustawy. Nie jest za-
tem zasadne wskazywanie wymaganego okresu
zatrudnienia po ukonczeniu szkolenia finansowane-
go ze srodkéw Funduszu Pracy.

367. Czy forma szkolenia indywidualnego pod pro-
mese zatrudnienia jest pomoca publiczng dla
pracodawcy?

Koszty szkolen nie mogg by¢ uznane za pomoc
publiczng dla podmiotéw gospodarczych, ktore de-
klarujg zatrudnienie oséb bezrobotnych po ich ukon-
czeniu. Szkolenia w tym okresie sg formg wsparcia
dla 0s6b bezrobotnych. Promesa — dokument wy-
dany w celu uprawdopodobnienia zatrudnienia osoby
bezrobotnej po odbyciu szkolenia stwarza jedynie
podstawe, na ktorej dana osoba po zakoriczeniu
szkolenia moze ubiegac sie o nawigzanie stosunku
pracy z podmiotem, ktéry go wydat.

368. Jaka forme ma mie¢ pisemne poinformowa-
nie o rozpatrzeniu wniosku w przypadku kie-
rowania na szkolenie indywidualne?

W postepowaniu przy kierowaniu na szkolenie
wskazane przez osobe uprawniong (rozporzadze-
nie w sprawie standardéw, Cz. V - pkt 6.3) nie zo-
stat okreslony wzdr pisemnego poinformowania osoby,
ktora ztozyta wniosek o skierowanie na szkolenie,
0 sposobie rozpatrzenia tego wniosku. Zatem ww.
osoba moze zostac¢ poinformowana o sposobie roz-
patrzenia wniosku w sposob przyjety w urzedzie.
Wazne jest dla celéw dowodowych, aby zachowa-
na zostata forma pisemna, tj. aby osoba zaintereso-
wana otrzymata pisemng odpowiedz na wniosek,
a nie zostata powiadomiona o sposobie rozpatrze-
nia wniosku wytgcznie w sposob ustny np. telefo-
nicznie lub osobiscie w trakcie wizyty w urzedzie.

369. Czy wniosek o sfinansowanie szkolenia zfo-
Zony po rozpoczeciu szkolenia mozna rozpa-
trzy¢ pozytywnie i dokonac zwrotu wptaconej
przez bezrobotnego opfaty za szkolenie?

Whniosek o sfinansowanie szkolenia ztozony po
rozpoczeciu tego szkolenia i dokonaniu ptatnosci
ze srodkoéw wiasnych bezrobotnego, powinien byc¢
rozpatrzony negatywnie. Nie mozna bezrobotnemu
zrefundowac poniesionych przez niego kosztéw szko-
lenia, podjetego bez skierowania z urzedu pracy.

370. Czy bezrobotny, ktory ukoriczyt szkolenie, ale
nie podjaf po nim pracy (dotyczy szkolen pod
uprawdopodobnienie zatrudnienia) ma zwra-
cac koszty szkolenia?

Zgodnie z art. 41 ust. 6 ustawy o promocji do
zwrotu kosztéw szkolenia jest obowigzana osoba, ktdra
z wiasnej winy nie ukoniczyta szkolenia, chyba ze
powodem nieukoniczenia szkolenia byto podjecie
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zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej. Przepisy
ustawy, ani przepisy wykonawcze wydane na jej pod-
stawie, nie przewidujg obowigzku zwrotu kosztéw
szkolenia przez bezrobotnego, ktéry nie podjat za-
trudnienia po ukoriczeniu szkolenia (indywidualne-
go), na ktére zostat skierowany po uprawdopodobnieniu
zatrudnienia.

371. Czy w obecnej wersji przepisow obowigzuje
prowadzenie ,, karty ewidencyjnej” osob bez-
robotnych korzystajgcych ze szkoler?

Standard organizacji szkolen (Cz. V — pkt 7 roz-
porzgdzenia w sprawie standardéw) nie przewidu-
je prowadzenia ,karty ewidencyjnej” 0sob
bezrobotnych korzystajgcych ze szkolen, gdyz
wszystkie ,zdarzenia” zwigzane ze szkoleniem
powinny by¢ odnotowywane w ,karcie rejestracyj-
nej bezrobotnego”.

372. Zamieszczanie informacji o nieobecnosci na
szkoleniu — wystarczy w formie elektronicz-
nej, czy musi by¢ tez forma papierowa, np.
w karcie rejestracyjnej bezrobotnego?

Zgodnie z Cz. V — pkt 7.4. rozporzgdzenia w spra-
wie standardow, dotyczgcym organizacji szkolen,
informacija o nieobecnosci na szkoleniu powinna by¢
odnotowana w karcie rejestracyjnej bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy, ktéra moze by¢ prowa-
dzona w formie elektronicznej lub drukowane;.

373. Czy mozna zrobic¢ jeden wpis dotyczacy ter-

minu rozpoczecia i zakoniczenia szkolenia

i ewentualnie uzupeifnic¢ go o informacje o nie-

obecnosciach na szkoleniu, o ile one wystapi-

ty poprzez odnotowanie w Karcie rejestracyjnej?

Tak, mozna zrobi¢ jeden wpis do karty rejestra-

cyjnej informujacy o terminie rozpoczecia i zakon-

czenia szkolenia, ewentualnie uzupetniony o informacie
nt. nieobecnosci danej osoby na szkoleniu.

374. Jak dokumentowac analize wynikoéw badania
opinii uczestnikow szkolenia?

W § 36 pkt 2 rozporzgdzenia w sprawie wa-
runkow zawarty jest zapis o dokonywaniu przez
powiatowy urzad pracy analizy wynikéw ankiet,
ale rozporzagdzenie nie okresla formy sporzgdza-
nia takiej analizy. O formie tej analizy (notatka,
raport, etc) decyduje powiatowy urzad pracy. Zatem
sposob dokumentowania analizy wynikow ankie-
tyzacji uczestnikow szkolenia nalezy do autono-
micznych decyzji urzedu. Wazne jest, aby wyniki
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analizy byty sporzgdzone na piSmie i dotgczone
do akt sprawy.

Celem finalnym dokumentowania ma by¢ za-
pewnienie mozliwie wyczerpujgcych informaciji nt.
dziatania instytucji szkoleniowej, waznych przy kon-
traktowaniu kolejnych szkolen.

375. W jaki sposob nalezy finansowac koszty eg-
zaminu na prawo jazdy w sytuacji, gdy na szko-
lenie zostata skierowana grupa osob? Czy
obecnie kazda osoba ze szkolenia grupowe-
go musi zwracac sie indywidualnie o sfinan-
sowanie kosztéw pierwszego egzaminu
dofgczajac uprawdopodobnienie zatrudnienia
i czy PUP musi kazdorazowo zawiera¢ umo-
we o przeprowadzenie egzaminu?

W mysl art. 2 ust. 1 pkt 12 lit. e ustawy o promo-
cji koszty egzamindw pozwalajgcych na uzyskanie
Swiadectw dyploméw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych
zaliczajg sie do kosztéw szkolenia. A zatem jesli
umowa szkoleniowa przewidywac bedzie sfinanso-
wanie egzaminu na prawo jazdy po odbytym Kkur-
sie, to osoby biorgce udziat w szkoleniu nie beda
musiaty indywidualnie zwracaé¢ sie o finansowanie
tego egzaminu w trybie art. 40 ust. 3a ustawy.

376. Czy w przypadku finansowania studiow pody-
plomowych, licencji, egzaminéw wpfata ma na-
stgpi¢ bezposrednio na konto organizatora?
Czy podstawg dokonania przelewu przez wy-
dziaf finansowy jest tylko umowa zawarta z bez-
robotnym, czy nalezy zgdac¢ od instytucji
wystawienia jakiegos dowodu ksiegowego np.
noty ksiegowej? Umowa o sfinansowaniu kosz-
tow egzaminu podpisana jest miedzy starostg
a bezrobotnym. To nie jest podstawa do wy-
stawienia faktury przez instytucje szkolenio-
we. Brak umowy z instytucjg powoduje, ze
czesto nie chce ona wystawia¢ dowodow ksie-
gowych. Jesli mamy zadac¢ dowodu ksiegowego
- to na kogo ma on by¢ wystawiony — na PUP
czy na bezrobotnego?

Zgodnie z § 37 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
warunkow, naleznosc¢ dla instytuciji egzaminujgcej lub
wydajgcej licencje powinna by¢ wptacona bezpo-
Srednio na konto tej instytucji. Podobne rozwigzanie
jest okreslone w § 39 ust. 3 w przypadku finanso-
wania kosztow studiow podyplomowych, gdzie do-
finansowanie tych studiéw powinno by¢ dokonane
w formie wptat na konto organizatora tych studiow.
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Ustalenie sposobu dokumentowania tych opera-
cji ksiegowych pozostaje w kompetencjach starosty.

377. Czy osoba, ktorej finansujemy studia pody-
plomowe musi by¢ zarejestrowana jako bez-
robotna do czasu ukoriczenia studiow czy tez
moze w trakcie studiow podjac zatrudnienie
lub inng prace zarobkowg?

W przypadku gdy osoba, ktorej starosta dofinan-
sowuje studia podyplomowe podejmuje zatrudnie-
nie lub inng prace zarobkowa, dofinansowanie nalezy
przerwac, albowiem art. 55 ustawy o promociji ad-
resuje ten instrument rynku pracy jedynie do osdéb
bezrobotnych. Szczegoétowe warunki dotyczace try-
bu i formy finansowania studiow podyplomowych
powinny by¢ mozliwie precyzyjnie zawarte w umo-
wie zawartej pomiedzy starostg, a bezrobotnym tak,
by w powyzej opisanej sytuacji starosta mogt prze-
rwac finansowanie.

378. Czy jest zasadne, aby przy okazji pomocy w fi-
nansowaniu studiow podyplomowych zobo-
wigzywacé osobe bezrobotng do podjecia
Zzatrudnienia po ich ukoriczeniu na okres 3 lub
6 miesiecy?

Whnioskujgcy o dofinansowanie studiow pody-
plomowych powinien przedstawi¢ dokument, kto-
ry poswiadczy uprawdopodobnienie zatrudnienia
po ukonczeniu studiow; dokument ten starosta bie-
rze pod uwage wydajgc decyzje o przyznaniu
wsparcia. Jednak przepisy nie dajg podstaw, aby
stosowac restrykcje wobec osoby, ktéra po ukon-
czeniu studiéw podyplomowych nie podejmie za-
trudnienia.

Umowa z bezrobotnym o dofinansowanie kosz-
tow studiow podyplomowych moze zawiera¢ dodat-
kowe warunki, nie powinny to jednak by¢ warunki
bardziej restrykcyjne niz przewidujg przepisy usta-
wy. Nie jest zatem zasadne wskazywanie wymaga-
nego okresu zatrudnienia po ukoriczeniu studiow
podyplomowych, dofinansowanych ze srodkéw Fun-
duszu Pracy.

379. Czy finansujemy opfaty za studia podyplomo-
we ktore osoba bezrobotna rozpoczeta przed
zlozeniem wniosku o dofinansowanie? Jesli
tak, to od jakiej kwoty liczymy 75% dofinan-
sowania?

Whniosek o dofinansowanie studiow podyplomo-
wych mozna ztozy¢ zaréwno przed rozpoczeciem
jak i w trakcie ich trwania. W kazdym przypadku

dofinansowanie nie moze przekroczy¢ 75% kosztow
catosci studidw, przy czym szczegotowe warunki
dotyczace trybu i formy finansowania studiow po-
dyplomowych powinny by¢ mozliwie precyzyjnie
uregulowane w umowie zawartej pomiedzy staro-
stg, a bezrobotnym.

380. Czy mozna przela¢ kwote pozyczki na konto
instytucji? Jak postapic w przypadku, gdy oso-
ba ubiegajgca sie o pozyczke jest zadtuzona
i istnieje grozba, ze jej nie splaci?

Udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztow
szkolenia ma charakter fakultatywny. Starosta powi-
nien podejmowac¢ decyzje o udzieleniu tej formy
wsparcia w oparciu o zbadanie sytuacji bezrobot-
nego po uwzglednieniu roznych przestanek — takze
ekonomicznych. Przepisy rozporzgdzenia w sprawie
standardoéw (Cz. V — pkt 9.4) stanowig, ze w przy-
padku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o przyznanie
pozyczki starosta zawiera umowe z bezrobotnym

0 udzielenie tej pozyczki. Strong umowy jest bezro-

botny ale w umowie takiej mozna zawrze¢ zapis, ze

srodki z FP przystugujace bezrobotnemu sg prze-
kazywane na konto wskazanej przez niego instytu-
cji szkoleniowej.

381. Czy mozna udzieli¢ pozyczki szkoleniowej po
rozpoczeciu kursu przez bezrobotnego? Co
woweczas z uprawdopodobnieniem zatrudnienia?

Przepis nie okresla wprost w jakiej fazie trwania
szkolenia moze byc¢ udzielona pozyczka, zatem moz-
na jej udzieli¢ juz po rozpoczeciu szkolenia. Jed-
nakze w umowie o udzielenie pozyczki szkoleniowej
musi znalez¢ sie zapis 0 obowigzku powiadomie-
nia o podjeciu i zakonczeniu szkolenia przez 0so-
be bezrobotna.

W przypadku starania sie o pozyczke na szko-
lenie bezrobotny nie musi uprawdopodabnia¢ pod-
jecia zatrudnienia, wystarczy aby do wniosku dotgczyt
oswiadczenie, ze szkolenie umozliwi mu podjecie
pracy wymagajacej szczegoélnych kwalifikacji.

382. Czy instytucja szkoleniowa, w ktdrej osoba
bezrobotna odbywac bedzie szkolenie finan-
sowane z pozyczki szkoleniowej musi mie¢
wpis do RIS?

Przepis tego nie okresla w jednoznaczny spo-
séb, jednak nalezy uznac, jako generalng zasade,
ze instytucje szkoleniowe, ktére realizujg szkolenia
dla os6b bezrobotnych powinny byc¢ zarejestrowa-
ne w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych.
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383. Co to jest wskaznik skutecznosci szkolen i jak
go liczyé?

Wskaznik skutecznosci szkolenia to liczba i od-
setek 0sob, ktdre ukonczyty szkolenia z wynikiem
pozytywnym, w stosunku do rozpoczynajacych szko-
lenia.

Zgodnie z art. 40 ust. 1 ustawy o promocji celem
szkolenia bezrobotnych jest zwiekszenie ich szans
na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobko-
wej, podwyzszenie kwalifikacji zawodowych lub zwiek-
szenie aktywnosci zawodowe;.

Analiza skutecznosci i efektywnosci kazdego szko-
lenia grupowego powinna uwzglednia¢ rowniez:

- wskaznik efektywnosci zatrudnieniowej: licz-

ba i odsetek oséb zatrudnionych w okresie
3 miesiecy po ukoriczeniu szkolen;

— wskaznik efektywnosci finansowej: koszt po-
nownego zatrudnienia 0oséb przeszkolonych,
liczony jako stosunek poniesionych kosztéw
szkolen do liczby 0séb zatrudnionych w okresie
3 miesiecy po ukoriczeniu szkolen;

— pozostate wskazniki okreslone w § 40 rozpo-
rzgdzenia w sprawie warunkow.

384. Czy przy dokonywaniu analizy skutecznosci
i efektywnosci szkolenn wymagane jest wyli-
czanie wszystkich wskaznikow wymienionych
w § 40 rozporzadzenia w sprawie szczegofo-
wych warunkow prowadzenia przez publicz-
ne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy i jak
te wyliczenia dokumentowac?

Analiza skutecznosci i efektywnosci szkolen oraz
pozostatych instrumentéw stuzgcych podnoszeniu
kwalifikacji bezrobotnych, jak: pozyczki szkolenio-
we, finansowanie kosztéw egzamindw, licenciji i stu-
diow podyplomowych powinna uwzgledniac
wszystkie mierniki i wskazniki okreslone w § 40
rozporzgdzenia w sprawie warunkow. Wymienione
rozporzgdzenie nie okresla formy, w jakiej nalezy
przedstawia¢ dokonywang analize skutecznosci i efek-
tywnosci szkolen, jednak zdaniem Departamentu
Rynku Pracy analiza ta powinna by¢ sporzadzana
w formie dokumentu zatwierdzonego przez staro-
ste lub upowaznionego przez niego dyrektora po-
wiatowego urzedu pracy.

385. Jak czesto PUP dokonuje analizy skuteczno-
sci i efektywnosci szkolen?
Zarowno w rozporzgdzeniu w sprawie standar-
dow, jak i w rozporzgdzeniu w sprawie warunkow
nie zostata okreslona czestotliwos$¢ dokonywania analiz
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skutecznosci i efektywnosci szkolen, zatem decy-
Zja w tej sprawie nalezy do starosty.

W celu prawidtowej realizacji ustug szkolenio-

wych, wskazane bytoby:

— przeprowadzanie analiz skutecznosci i efek-
tywnosci osobno dla kazdego szkolenia gru-
powego,

— przeprowadzanie co najmniej raz w roku ana-
liz skutecznosci i efektywnosci wszystkich szko-
leri oraz pozostatych instrumentéw stuzgcych
podnoszeniu kwalifikacji bezrobotnych, jak: po-
zyczki szkoleniowe, finansowanie kosztow eg-
zamindw, licencji i studiow podyplomowych.

386. Jakie sa inne sposoby zwiekszenia efektyw-
nosci zatrudnienia po szkoleniu?

Zwiekszenie efektywnosci zatrudnienia po szkole-

niu mozna uzyskac przede wszystkim poprzez zleca-
nie szkolen instytucjom szkoleniowym zapewniajgcym
wysokg jakos$¢ szkolen i realizujagcym programy
szkolenia dostosowane do wymagari pracodawcow.
Nalezy zatem:

— plany szkolen opiera¢ na analizie sytuacji na
rynku pracy,

— starannie dobiera¢ kandydatéw na szkolenie
(identyfikowac¢ luki kwalifikacyjne, badac pre-
dyspozycje do wykonywania zawodu, ktory
uzyskajg w wyniku szkolenia),

— starannie wybierac¢ instytucje szkoleniowe, gro-
madzi¢ rekomendacije i bazowac na doswiad-
czeniach dotychczasowej wspdtpracy (w tym
gromadzi¢ informacje o efektywnosci dotych-
czas realizowanych szkolen),

- bada¢ oferty i negocjowac programy szkoler
zapewniajgce wysoka jakos¢ procesu nauczania,

— do oceny/negocjaciji oferty programu szkole-
nia (i okreslenia przedmiotu zamowienia) na-
lezy wykorzysta¢ dokumenty zawierajgce
informacje o zawodach: standardy kwalifika-
cji zawodowych (dostepne dla ponad 250 za-
wodow), opisy zawoddw oraz charakterystyki
zawodow, dostepne w elektronicznych bazach
danych: www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl,
www.psz.praca.gov.pl (zaktadka Publiczne
Stuzby Zatrudnienia — klasyfikacja zawodow)
oraz www.psz.praca.gov.pl (zaktadka Publicz-
ne Stuzby Zatrudnienia — Publikacje — Prze-
wodnik po zawodach — wydanie Il),

- do oceny/negocijacji oferty programu szkole-
nia (i okreslenia przedmiotu zamdwienia) na-
lezy takze wykorzysta¢ modutowe programy
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szkolert zawodowych dostepne w elektronicznej
bazie danych (www.standardyiszkolenia.pra-
ca.gov.pl); w bazie zamieszczono starannie
opracowane i zrecenzowane programy szkolen
wraz z materiatami dydaktycznymi dla ok. 250
zakresOw prac, przygotowujgce uczestnikow
szkolenia do wykonywania konkretnych za-
dari zawodowych,

- motywowac instytucje szkoleniowe do zapew-
niania wysokiej jakosci ustug; zgodnie z art. 41
ust. 9 ustawy o promocji; mozna z instytucjg
szkoleniowg podpisa¢ umowe, zgodnie z ktdrg
za wysoka jakosc¢/efektywnose szkoleri zosta-
nie jej przyznana gratyfikacja finansowa,

— kontrolowac przebieg szkolen i efektywnos¢
szkolen.

Inne elementy, ktére majg wptyw na zwiekszenie

efektywnosci zatrudnienia po szkoleniu, to m.in.:

— dotgczanie do szkoleri zawodowych modutu
poswieconego nauce aktywnego poszukiwa-
nia pracy,

— aktywne posrednictwo pracy na rzecz absol-
wentow szkolenia,

— promocja uczestnikdw szkolenia wsrod pra-
codawcow (zapraszanie pracodawcow do ko-
misji egzaminacyjnych lub w charakterze
obserwatorow egzaminéw organizowanych na
zakonczenie szkolenia, organizowanie spotkan
uczestnikdéw szkolenia z pracodawcami itp.).

387. Dlaczego przy badaniu efektywnosci szko-
len bierzemy pod uwage zatrudnienie w okre-
sie 3 miesiecy po ukonczeniu szkolenia
(wieksza liczba bezrobotnych podejmuje prace
do 1 roku)?

W § 40 rozporzadzenia w sprawie warunkow
zostat okreslony zestaw miernikéw i wskaznikow
do badania efektywnosci i skutecznosci szkolen,
obejmujgcy m.in. liczbe i odsetek oséb zatrudnio-
nych w okresie 3 miesiecy po ukoriczeniu szko-
leri. Jest to zestaw wskaznikow, ktére powinny byc
obowigzkowo stosowane w kazdym powiatowym
urzedzie pracy. Poza tymi obowigzujgcymi mierni-
kami i wskaznikami, powiatowy urzad pracy moze
stosowac inne mierniki i wskazniki, stosownie do
wiasnych potrzeb, np. liczbe i odsetek zatrudnio-
nych w okresie do 6, 9 i 12 miesiecy po ukoricze-
niu szkolen.

Nalezy tez zauwazy¢, ze skutki wsparcia udzie-
lonego w ramach projektéw szkoleniowych, w szcze-
golnosci realizowanych ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Szkoleniowego, stanowiag przedmiot odreb-
nych badan i analiz. | tak np. badanie beneficjentow
ostatecznych Sektorowego Programu Operacyjnego
Rozwdj Zasobow Ludzkich 2004 — 2006, wykonane
w 2007 r. na zlecenie Ministerstwa Rozwoju Regio-
nalnego, a dotyczace osob niepracujgcych, objeto
ankietyzacjg uczestnikow projektéw w okresie ok.
pot roku po zakoriczeniu projektu i w swoim zakre-
sie uwzglednito rozne aspekty efektywnosci, w tym
status na rynku pracy, a takze rozwoéj umiejetnosci,
zmiana postaw (wzrost pewnos$ci siebie) i zacho-
wan (zintensyfikowanie poszukiwania pracy).

388. Czy beda stworzone narzedzia do mierzenia
efektywnosci szkolen i przekazane urzedom
pracy, czy tez kazdy urzad ma stworzy¢ swo-
je narzedzia do badania efektywnosci?

Planowane jest przygotowanie poradnika nt. spo-
sobdw mierzenia efektywnosci szkoleni, a w przy-
sztosci, w ramach systemu SYRIUSZ zaprojektowanie
narzedzi informatycznych do automatycznego obli-
czania wskaznikow efektywnosci szkolen.

Do tego czasu, urzedy pracy powinny we wia-
snym zakresie dokonywac stosownych analiz, zgodnie
z § 40 rozporzadzenia w sprawie warunkow. W tym
celu warto przejrze¢ strony internetowe ministerstwa,
gdzie departamenty odpowiedzialne za realizowa-
ne projekty, w ramach programoéw strukturalnych,
zamieszCzaja raporty z oceng ich skutecznoscii efek-
tywnosci. Mozna skorzystac¢ z opracowania wynikow
projektu pn. ,Efektywnos¢ ustug i instrumentow ryn-
ku pracy stuzgcych podnoszeniu kwalifikacji bezro-
botnych” zamieszczonych na stronie internetowe;
MPIPS; (www.mpips.gov.pl/praca/programy).

Ponadto, przygotowane zostaty programy szko-
lert modutowych dla kadry urzeddw pracy, ktore
w swoim zakresie ujmujg réwniez problematyke
oceny efektywnosci szkoleri adresowanych do bez-
robotnych. Programy, zawierajgce takze materia-
ty dydaktyczne do realizacji zaje¢, umieszczone
sg w bazie danych (www.standardyiszkolenia.pra-
ca.gov.pl). Zasoby tej bazy sg dostepne bez ogra-
niczen, on-line.

389. Czy nalezy do kosztow szkolenia zaliczy¢ fgcz-
nie naleznos¢ dla instytucji szkolgcej, dodat-
ki, stypendium, naleznos¢ za dojazdy na
szkolenie, koszty zakwaterowania itd.?

Odpowiedz zalezy od celu analizy — czy ,koszty
szkolenia” rozpatruje sie w kontekscie realizacji ustugi

na rzecz klientéw urzedu pracy (podjecie decyzji
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o finansowaniu szkolenia z Funduszu Pracy, przy-
znanie swiadczen/refundaciji lub egzekwowanie zwrotu
$wiadczen nienaleznie pobranych), czy tez ,koszt
szkolenia” jest przedmiotem analiz ekonomiczno —
finansowych, np. dokonuje sie oszacowania wydat-
kow ponoszonych ze srodkéw publicznych na wspar-
cie bezrobotnych.

W pierwszym przypadku — nalezy sie postugi-
wac definicjg kosztow podang w ustawie o promo-
cji. Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 12 tej ustawy do
kosztow szkolenia zalicza sie:

a) uprzednio uzgodniong naleznos$¢ przystugu-

jaca instytucji szkoleniowej,

b) koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszcze-
sliwych wypadkow,

c) koszty przejazdu, zakwaterowania i wyzywie-
nia, jezeli szkolenie odbywa sie w miejsco-
wosci innej niz miejsce zameldowania statego
lub czasowego,

d) koszty badan lekarskich i psychologicznych
wymaganych w przepisach odrebnych,

e) koszty egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych
uprawnier zawodowych lub tytutdw zawodowych
oraz koszty uzyskania licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu.

Tak okreslone koszty szkolenia zostaty przywo-
tane w art. 41 ust. 6 i powtorzone w art. 71 ust. 2
ustawy o promocji jako podlegajace zwrotowi przez
uczestnika szkolenia, jesli z wtasnej winy nie ukon-
czy on szkolenia (z wyjatkiem sytuacji gdy podjat
zatrudnienie w tym okresie).

Dodatek szkoleniowy i stypendium nie zostaty
wymienione wsréd kosztow szkolenia, poniewaz po-
traktowane one zostaty w przepisach ww. ustawy
w sposob odmienny, jako swiadczenia zwigzane z od-
bywaniem szkolenia. Bezrobotny nie jest obowigza-
ny do zwrotu ani dodatku szkoleniowego, ani
stypendium za okres faktycznego uczestnictwa
w szkoleniu, nawet gdy z wtasnej winy przerwat je
w pewnym momencie.

Jednak jesli rozpatrujemy koszty szkolenia w ka-
tegoriach ekonomicznych, to na uzytek okreslonej
analizy lub badania nalezy te koszty odpowiednio
zdefiniowaé (przyktadem takiego badania jest ana-
liza kosztéw oferty szkolenia, czy analiza efektyw-
nosci szkolen).

390. Jak obliczac przecietny koszt szkolenia i prze-

cietny koszt osobogodziny — dane z jakiego
okresu nalezy brac¢ pod uwage?
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Wskazniki przecietny koszt szkolenia i przeciet-
ny koszt osobogodziny powinny by¢ ustalane w ra-
mach analizy efektywnosci i skutecznosci szkolen
(§ 40 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie warunkow).
Sposdb obliczania tych wskaznikéw zalezy od przyjetej
w urzedzie pracy czestotliwosci przeprowadzania
takiej analizy. W standardzie organizacji szkolen nie
okreslono wymogu dotyczgcego czestotliwosci prze-
prowadzania tych analiz, zatem decyzja w tej spra-
wie nalezy do starosty. Niemniej taka analiza powinna
by¢ przeprowadzona minimum raz w roku. W tym
przypadku przecietny koszt szkolenia i przecietny
koszt osobogodziny szkolenia powinny by¢ obliczane
dla szkolen zorganizowanych w danym roku kalen-
darzowym. Natomiast w przypadku przeprowadza-
nia takiej analizy z wiekszg czestotliwoscig np. za
okres potrocza lub kwartatu, ww. wskazniki powinny
by¢ obliczane za okres objety analizg tj. za potro-
cze lub kwartat.

Przepisy nie okreslajg, jakie pozycje wydatkow
na szkolenia uwzglednia¢ w analizie efektywnosci
kosztow szkolen. Analiza zatem — w wersji podsta-
wowej — moze uwzgledniac¢ tylko koszty nalezne
instytucjom prowadzgcym szkolenie i/lub organi-
zujgcym egzamin/ wydajacym licencje. W wersji roz-
szerzonej — moze takze uwzglednia¢ wszystkie wydatki
ponoszone przez urzad pracy ze srodkow publicz-
nych na szkolenia bezrobotnych i poszukujgcych

pracy.

391. Jak obliczac czas szkolenia? Co naalezy brac
pod uwage?

Czas szkolenia — to czas trwania szkolenia w go-
dzinach okreslonych w programie szkolenia sta-
nowigcym zatgcznik do umowy szkoleniowej,
zgodnie z § 32 ust. 3 rozporzgdzenia w sprawie
warunkow.

392. Jakie powinny by¢ procedury postepowania
przy organizacji szkolen dla poszukujgcych
pracy niepetnosprawnych pracownikow?

Ustawa o promocji nie traktuje w sposob szcze-
golny szkolenn osob niepetnosprawnych. Zasady
szkolenia oséb niepetnosprawnych (w tym niepet-
nosprawnych pracownikéw) sg uregulowane w ustawie

z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnospraw-

nych (Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 j.t.).

393. Czy od osob poszukujacych pracy (niepetno-
sprawnych, ktore chca skorzystac ze szkolen
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w formie grupowej) wymagane jest uprawdo- urzedu pracy lub na podstawie orzeczenia wtasci-
podobnienie zatrudnienia? wego organu. Jezeli jednak ww. osoba chce uzy-
Zgodnie z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierp- skac skierowanie na wskazane przez siebie szkolenie,
nia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej to powinna dokonaé uprawdopodobnienia uzyska-
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz.U. nia pracy po tym szkoleniu. Zatem warunek upraw-
z 2008r. Nr 14, poz. 92 j.t.), osoba niepetnospraw- dopodobnienia zatrudnienia dotyczy uzyskania
na poszukujgca pracy i niepozostajgca w zatrud- skierowania na szkolenie wskazane przez osobe za-
nieniu, a zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy, interesowang. Przy szkoleniach grupowych tego wa-

moze zostac¢ skierowana na szkolenie z inicjatywy runku nie ma.
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