Zasady organizacji szkolen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach

§1
Postanowienia ogdlne
Zasady opracowano na podstawie nastepujgcych przepiséw prawnych:

1. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.z 2025 r.
poz. 620 z pézn. zm)

2. Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 pazdziernika
2025r. w  sprawie sposobu i trybu realizacji przez staroste pomocy bezrobotnym
i poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji (Dz. U. z 2025 r. poz.
1499);

3. Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.
1320 z p6zn.zm.);

4. Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483);

§2
Stowniczek
llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1. Zasadach — nalezy przez to rozumieC niniejsze zasady organizacji szkolen wskazanych
przez osoby uprawnione i grupowych realizowanych wedtug planu.

2. Szkoleniu —oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu nabycie wiedzy i umiejetnosci,
potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania pracy;.

3. Urzedzie lub PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Kielcach.

4. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o rynku pracy istuzbach zatrudnienia
(Dz.U. z 2025 r. poz. 620 z pézn. zm.)

5. Whniosku — oznacza to Wniosek o sfinansowanie kosztéw wybranego szkolenia przez osobe

uprawniona.
6. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach.

7. Zamoéwieniu — oznacza to zamowienie publiczne w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

8. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego.

9. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Kielcach dziatajgcego z upowaznienia Starosty Kieleckiego.



§3

1. Szkolenia o0séb bezrobotnych czy tez poszukujgcych pracy organizowane sg w celu
pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na

podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

2. Przy kierowaniu na szkolenie obowigzuje zasada rownosci w korzystaniu ze szkolen bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, pochodzenie etniczne, narodowosg,
orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religiine lub przynaleznosé
zwigzkowa.

3. Szkolenie odbywa sie w formie kursu. Szkolenie moze trwa¢ do 24 miesiecy.

4. Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, godzina szkolenia trwa 45 minut. Dilugos¢
przerw moze by¢ ustalana w sposéb elastyczny.

5. Organizacjg szkolen zajmuje sie Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach, dziatajgc
Z upowaznienia Starosty.

6. Urzad informuje o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen oraz promuje te ustugi.
7. Szkolenia mogg by¢ organizowane na wniosek osoby uprawnionej lub w formie grupowej.

8. Szkolenia mogg by¢ realizowane za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej lub

hybrydowo.
§4
Osoby uprawnione
1. Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia dla:
1) oséb bezrobotnych,

2) os6b poszukujgcych pracy.

2. Nie ma mozliwosci sfinansowania kosztow szkolenia, jezeli osoba rozpoczeta szkolenie
bez otrzymania skierowania z urzedu.

3. Finansowanie szkolen jest swiadczeniem fakultatywnym i jest mozliwe w przypadku
posiadania przez Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach srodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje tej formy wsparcia w danym roku kalendarzowym.

4. Ztozenie wniosku o sfinansowanie kosztéw wybranego szkolenia przez osobe uprawniong
nie jest jednoznaczne ze skierowaniem na wnioskowane szkolenie.

5. Dyrektor PUP moze skierowa¢ bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie, jezeli
uzasadni on celowos¢ tego szkolenia, a jego koszt w czesci finansowanej z Funduszu

Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia.

6. Osoba moze byC skierowana na szkolenie po ziozeniu oswiadczenia o nie
uczestniczeniu w szkoleniu, nie korzystaniu z form pomocy polegajgcych na pokryciu kosztéw

potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania dokumentu



potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci, bonu na ksztatcenie ustawiczne, opfaty
pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym mowa w art. 327 ust.
3 z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, optaty za przeprowadzenie
postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania
zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o
ktérej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych  w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz.U. z 2023 r. poz.
334 oraz z 2025 r. poz. 619) na podstawie skierowania lub zawartej umowy z powiatowym

urzedem pracy.

7. W pierwszej kolejnosci Urzagd bedzie realizowaé¢ szkolenia dotyczace zawodéw
zdefiniowanych jako deficytowe w Barometrze zawoddéw powiatu kieleckiego (dostepnego

na stronie internetowej www.barometrzawodow.pl).

§5
Warunki i procedury przy kierowaniu na szkolenia wskazane przez osoby uprawnione

1. Szkolenia wskazane przez osoby uprawnione sg organizowane na wniosek osoby
zainteresowanej szkoleniem, okres$lajgcy nazwe i zakres tego szkolenia.

2. Osoba uprawniona ubiegajgca sie o skierowanie na szkolenie sktada wniosek, ktérego wzoér
okresla zatgcznik nr 1 do Zasad organizacji szkolen w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kielcach.

3. Ztozenie wniosku, nie jest jednoznaczne z pozytywnym rozpatrzeniem wniosku i wydaniem

skierowania na szkolenie.

4. Sfinansowanie kosztéw szkolenia wskazanego przez osobe uprawniong moze nastgpic
po uzasadnieniu celowosci szkolenia poprzez wykazanie bezposredniego zwigzku
sfinansowania  kosztdw szkolenia z uzyskaniem zatrudnienia bgdz samozatrudnienia
przez osobe wnioskujgcg o skierowanie na to szkolenie. Tym samym ziozenie w/w
dokumentow stanowi podstawe do oceny zasadnosci i celowo$ci udzielenia tej formy
wsparcia. W przypadku braku tego uzasadnienia, wniosek bedzie rozpatrywany w oparciu o
analize ofert pracy oraz zasadno$¢ kierowania i finansowania osobie zainteresowane;j
wskazanego przez nig szkolenia.

5. Kompletnie wypetnione wnioski nalezy ztozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Kielcach przy ul. Kolberga 4.

a) przesyta¢ pocztg tradycyjng na adres Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Kolberga 4.
lub

b) przesta¢ w formie elektronicznej pod warunkiem posiadania:

- bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego
certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym,

- podpisu zaufanego potwierdzonego profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug



administracji publicznej,
- podpisu osobistego.

6. Procedura przy kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong obejmuje:

1) ztozenie wniosku o sfinansowanie kosztow wybranego szkolenia przez osobe uprawniong,
2) w uzasadnionych przypadkach: wydanie opinii przez doradce zawodowego w zakresie
predyspozycji do  wykonywania zawodu, ktéry osoba uzyska w  wyniku
szkolenia (z przeprowadzonej rozmowy sporzgdzona zostanie opinia doradcy zawodowego).
3) poinformowanie na pismie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie

do 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

4) wydanie skierowania na szkolenie indywidualne zawierajgce:

a) nazwe powiatowego urzedu pracy,

b) date wydania skierowania,

c) nazwe i adres instytucji szkoleniowej,

d) nazwe, termin i miejsce realizacji szkolenia,

e) imie i nazwisko bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz numer PESEL, a w przypadku
jego braku rodzaj, serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé,

f) informacje o prawach i obowigzkach osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy zwigzanych
z uczestnictwem w szkoleniu.

oraz przyjecie odwiadczenia od osoby skierowanej na szkolenie o nr rachunku ptatniczego, na

ktéry zostanie przekazane stypendium szkoleniowe

7. Whnioski beda rozpatrywane wedtug kolejnosci ich ztozenia do wyczerpania limitu Srodkéw
przeznaczonych na ten cel.

8. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie.

9. W sytuacji gdy wnioskodawca nie speini wymogow ustawowych do skierowania na

szkolenie wniosek nie podlega rozpatrzeniu.

10. Nabdr na szkolenia wskazane przez osoby uprawnione ma charakter otwarty.

§6
Warunki i procedury przy kierowaniu na szkolenia grupowe

1. Organizacja szkolen grupowych odbywa sie zgodnie z wykazem szkolen na dany rok
kalendarzowy, z uwzglednieniem s$rodkéw finansowych przewidzianych na finansowanie
kosztow szkolen, podanym do publicznej wiadomosci, na stronie internetowej oraz w siedzibie
Urzedu.

2. Osoby uprawnione mogg ubiegac sie o skierowanie na szkolenie grupowe po spetnieniu
warunkow okreslonych w ogtoszeniu o naborze na dane szkolenie.

3. W przypadku udziatu w szkoleniach realizowanych w innych programachi projektach

w pierwszej kolejnosci bedg skierowane osoby okreslone w grupie docelowej spetniajgce



warunki kryterium dostepu.

4. Nabor na szkolenie kazdorazowo zostanie opublikowany na stronie internetowej Urzedu
oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Urzedu. Urzad zastrzega sobie mozliwosé
zamkniecia naboru w przypadku skompletowania liczby osdb okreslonej w wykazie szkolen
grupowych.

5. Nabdr na szkolenia prowadzony jest przez specjalistéw do spraw rozwoju zawodowego we

wspotpracy z doradcami ds. zatrudnienia i doradcami zawodowymi — w siedzibie urzedu.
6. Kryteria kierowania na szkolenie grupowe:

a) pierwszenstwo majg osoby posiadajace deklaracje potencjalnego pracodawcy o zamiarze

zatrudnienia po ukohczonym szkoleniu,

b) osoby, ktére w okresie ostatnich trzech lat nie uczestniczyly w szkoleniu, nie korzystaty z
form pomocy polegajgcych na pokryciu kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci
lub kosztow uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci, bonu na
ksztatcenie ustawiczne, optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo
postepowanie, o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa w art. 14 ustawy z
dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz.U. z 2023 r. poz. 334 oraz z 2025 r. poz.

619) na podstawie skierowania lub zawartej umowy z powiatowym urzedem pracy,

c) osoby spetniajace jeden z punktéw art. 69 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.z 2025 r. poz. 620 z pézn. zm), {j.:

- osoby bezrobotne posiadajgce Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w aet. 1 ust. 1 ustawy

dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

- osoby bezrobotne powyzej 50 roku zycia,

- 0soby niepetnosprawne,

- osoby dtugotrwale bezrobotne,

- osoby bezrobotne i poszukujgce pracy, bedgce osobami do 30 roku zycia,
- osoby bezrobotne wychowujac co najmniej jedno dziecko.

d) osoby wymagajgce przekwalifikowania, z uwagi na brak mozliwosci znalezienia zatrudnienia
w dotychczasowym zawodzie,

e) w uzasadnionych przypadkach niezbedne jest wydanie opinii przez doradce zawodowego
w zakresie predyspozycji do wykonywania zawodu, ktory osoba uzyska w wyniku

szkolenia (z przeprowadzonej rozmowy sporzgdzona zostanie opinia doradcy zawodowego).



7. Procedura kierowania na szkolenia grupowe obejmuje:
1) Woydanie skierowania na szkolenie zawierajgce:
a) nazwe powiatowego urzedu pracy,
b) date wydania skierowania,
c) nazwe i adres instytucji szkoleniowej,
d) nazwe, termin i miejsce realizacji szkolenia,
e) imie i nazwisko bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz numer PESEL, a w przypadku
jego braku rodzaj, serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢,
oraz przyjecie oswiadczenia od osoby skierowanej na szkolenie o nr rachunku ptatniczego, na

ktéry zostanie przekazane stypendium szkoleniowe

§7

Organizacja szkolen finansowanych ze $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
lub innych $rodkéw celowych

1. Szkolenia mogg by¢ organizowane réwniez w oparciu o projekty wspotfinansowane

z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) realizowane w ramach Programu

Fundusze Europejskie dla Swigtokrzyskiego 2021-2027 a takze inne programy celowe.

Ich realizacja i finansowanie odbywa sie w oparciu o wytyczne i budzet danego projektu.

2. Do projektéw wspotfinansowanych ze zrédet Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

(EFS+) majg zastosowanie Regulaminy oraz Wytyczne do danego projektu, w tym zasady

promociji.

W zwigzku z powyzszym dokumentacja i miejsca odbywania szkoleh organizowane ze

srodkéw EFS muszg by¢ specjalnie oznakowane i zawieraC logotypy unijne (dotyczy to

réwniez dokumentacji szkoleniowej).

3. W celu osiggniecia kluczowych wskaznikow w danym projekcie lub programie, Urzad

moze ogtosi¢ odrebne nabory, w ktorych zostanie okreSlona grupa docelowa o0so6b

bezrobotnych oraz okres realizacji tej formy wsparcia, a takze kryteria doboru organizatoréw.

§8

Zasady wyboru wykonawcéw szkolen indywidualnych i grupowych

1. Wyboru wykonawcow szkolen indywidualnych i grupowych dokonuje sie w sposob celowy
i oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych
wydatkéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

2. W przypadku szkolen indywidualnych - z uwagi na ich wartoS¢ nie przekraczajgcg 170
000,00 zt, nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 11.09.2019 r. (t.).
Dz. U. 22024 r. poz.1320 z p6zn. zm.) zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

3. Wybor Wykonawcow szkolen grupowych dokonywany jest na zasadach jawnosci, rownego

traktowania instytucji szkoleniowych ubiegajgcych sie o przeprowadzenie szkolen,



bezstronnosci i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz posiadang wiedzg
i doswiadczeniem.

4. Przeprowadzenie szkolenia zleca sie wylgcznie instytucjom szkoleniowym, kitdre posiadajg
aktualny wpis w Bazie Ustug Rozwojowych.

5. Komisja przetargowa powotana odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kielcach dokonuje wyboru instytucji szkoleniowych przy zlecaniu ustug szkoleniowych
okreslonych w wykazie szkolen grupowych poprzez ocene ofert na podstawie kryteriow
okreslonych i zatwierdzonych we wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdéwienia klasycznego na ustugi spoteczno - edukacyjne
i szkoleniowe.

6. Przy wyborze instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone przeprowadzenie szkolen
Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach uwzglednia kryteria okreslone w § 4 Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dn. 24 pazdziernika 2025r. w sprawie sposobu
i trybu realizacji przez staroste pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabywaniu
wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji (Dz. U. z 2025 r. poz. 1499) w szczegdlnosci:

a) dostosowanie programu szkolenia do zapotrzebowania na wiedze, umiejetnosci
i kwalifikacje na rynku pracy;

b) jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystanie aktualnych materiatow
zawodoznawczych, w szczegdlnosci rekomendowanych przez ministra wtasciwego do spraw
pracy, lub zgodnos¢ z zestawami efektow uczenia sie wyodrebnionymi w ramach kwalifikacji
wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji;

c) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg;

d) dostosowanie kwalifikacji i dodwiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;

e) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia;

f) rodzaj dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

g) koszty szkolenia;

h) sposéb organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia;

i) opis metodologii monitorowania i ewaluacji skutecznosci oferowanego szkolenia;

j) gotowos¢ do przeprowadzenia indywidualnej analizy luk kompetencyjnych uczestnikéw
szkolenia oraz uzupetnienia procesu dydaktycznego o elementy umozliwiajgce podniesienie
poziomu kompetencji kluczowych uczestnikow szkolenia.

7.Warunki prowadzenia szkolenia, okresla umowa zawarta przez Dyrektora PUP lub inng
osobe dziatajgcg z upowaznienia Starosty z wybrang instytucjg szkoleniowa.

8. Urzad =zastrzega sobie prawo, bez uprzedniego powiadomienia Wykonawcy, do
uczestniczenia przez swoich przedstawicieli w zajeciach szkoleniowych, zorganizowanych dla
uczestnikow szkolenia, w celu kontroli prawidtowosci realizacji postanowier umowy.

9. W przypadku koniecznosci przesuniecia terminu realizacji szkolenia urzad informuje



telefonicznie wybrang instytucje szkoleniowg o zaistniatej sytuacji i zwraca sie z pisemng

prosba o przesuniecie terminu realizacji szkolenia.

§9
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstgpi¢ od stosowania
niniejszych zasad.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi Zasadami majg zastosowanie przepisy ustawy
i rozporzgdzenia regulujgce organizacje szkoleh.

§10

Niniejsze zasady wprowadza sie do stosowania od dnia 19 stycznia 2026 roku.



