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Prezentowany zbior wytycznych opracowano w ramach projektu pt. ,Modelowe proce-
dury wspotpracy instytucji rynku pracy z pracodawcami i przedsiebiorcami” (dalej na-
zywany projektem) realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozw0j, dziatanie 2.4 Modernizacja publicznych i niepublicznych stuzb zatrudnienia oraz
lepsze dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy. Liderem projektu byta Konfederacja
Lewiatan z Warszawy, a partnerami Fundacja Warszawski Instytut Studiow Ekonomicz-
nych i Europejskich — WiseEuropa oraz Wojewodzki Urzad Pracy (WUP) w Krakowie.

Opracowanie zawiera produkty bedace efektem dziatan realizowanych przez Woje-
wodzki Urzad Pracy (WUP) w Krakowie w ramach modelowej procedury wspotpracy
instytucji szkoleniowych z pracodawcami w obszarze finansowanych ze Srodkow Fun-
duszu Pracy trojstronnych uméw szkoleniowych (TUS) i Krajowego Funduszu Szkolenio-
wego (KFS) oraz wzajemnej wymiany informacji pomiedzy pracodawcami i instytucjami
szkoleniowymi (IS).

Prezentowane wytyczne opracowane zostaty dla pracodawcow wnioskujgcych o srod-
ki na szkolenia w ramach KFS i TUS. Celem wytycznych jest przedstawienie sposobu
funkcjonowania procedur oraz wskazanie dobrych praktyk, zalecei, mozliwych roz-
wigzan i Sciezki wspotpracy pomiedzy instytucjami szkoleniowymi a pracodawcami.

W opracowaniu zawarto:

» wytyczne dotyczace wykorzystania istniejacych baz danych z opisami zawodow
oraz baz danych zawierajacych oferty instytucji szkoleniowych — w celu nawigzania
wspotpracy instytucji szkoleniowej z pracodawca (Wytyczne nr 1);

= wytyczne dotyczace ustalania zakresu wspotpracy instytucji szkoleniowej z pra-
codawca przy realizacji ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Wytyczne nr 2a);

= wytyczne dotyczace ustalania zakresu wspoétpracy instytucji szkoleniowej (IS)
z pracodawca przy realizacji ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy
w ramach trojstronnych umow szkoleniowych (Wytyczne nr 2b);

= wytyczne dotyczace diagnozy potrzeb szkoleniowych pracodawcy/firmy i dostoso-
wania programu ksztatcenia/szkolenia do tych potrzeb (Wytyczne nr 3);

= wytyczne dotyczace wspotpracy instytucji szkoleniowej z pracodawca w ramach
realizacji ustugi ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy (KFS)
(Wytyczne nr 4);

» wytyczne dotyczace sporzadzania oceny efektow uczenia sie w ramach przeprowa-
dzonego ksztatcenia/szkolenia (Wytyczne nr 5).
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Przedstawicielom firm szkoleniowych, pracodawcom
i pracownikom powiatowych urzedow pracy

z catej Polski sktadamy serdeczne podziekowania

za zaangazowanie i wspotprace nad rozwigzaniami
zaréwno tymi na przysztosc, jak tez tymi na tu i teraz.

Zespo+t projektu w WUP w Krakowie



WYKAZ SKROTOW

BUR —  Baza Ustug Rozwojowych

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

FP - Fundusz Pracy

IRP — instytucje rynku pracy, rozumiane sa, zgodnie z definicja

ustawowag, jako publiczne stuzby zatrudnienia (PSZ2),
Ochotnicze Hufce Pracy (OHP), agencje zatrudnienia (AZ),
instytucje szkoleniowe (IS), instytucje dialogu spotecznego
oraz instytucje partnerstwa lokalnego

IS — instytucja szkoleniowa

KFS — Krajowy Fundusz Szkoleniowy

MRPiPS — Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

MSUES — Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
PSz —  publiczne stuzby zatrudnienia

PUP —  powiatowy urzad pracy

RIS — Rejestr Instytucji Szkoleniowych

TUS - tréjstronna umowa szkoleniowa

Ustuga —  ustuga szkoleniowa

Ustawa —  Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia

iinstytucjach rynku pracy (Dz.U.z 2019 ., poz. 1482,z p6zn. zm.)

Whnioskodawca

przedsiebiorca lub pracodawca

WuP —  wojewddzki urzad pracy
ZRK —  Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji
ZSK —  Zintegrowany System Kwalifikacji
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SEOWNIK POJEC

EFEKTY UCZENIA SIE - to wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje nabyte w procesie
uczenia sie (Sfownik Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, Instytut Badan Edukacyjnych,
wyd. lll, 2018).

INSTYTUCJE RYNKU PRACY - rozumiane sg, jako publiczne stuzby zatrudnienia (PSZ),
Ochotnicze Hufce Pracy (OHP), agencje zatrudnienia (AZ), instytucje szkoleniowe (IS),
instytucje dialogu spotecznego oraz instytucje partnerstwa lokalnego Ustawa z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.z 2019 ., poz. 1482
z p6zn.zm.).

KWALIFIKACIA — to okreSlony zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejet-
nosci oraz kompetencji spotecznych nabytych w:

= edukacji formalnej (np. w szkole, na uczelni),

» edukacji pozaformalnej (np. kursy, szkolenia, doskonalenie zawodowe),

= poprzez uczenie sie nieformalne (,nauka przez praktyke”),

zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiagniecie zostato
sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez instytucje uprawniong do
certyfikowania (Stownik Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, Instytut Badan Edukacyj-
nych, wyd. Ill, 2018).

MIKROPRZEDSIEBIORCA - przedsiebiorca, ktory zatrudnia mniej niz 10 pracownikow,
ajego roczny obrot lub catkowity bilans roczny nie przekracza 2 min euro (definicja we-
dtug Rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008'r.).

PRACODAWCA - ,Pracodawca jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata oso-
bowo5sci prawnej, ale takze kazda osoba fizyczna, jezeli zatrudnia co najmniej jednego
pracownika"” (definicja wedtug art. 3 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy),
np. szpitale, urzedy, organizacje pozarzadowe, szkoty, biblioteki spétdzielnie.

SZKOLENIE OTWARTE - szkolenie, na ktore prowadzony jest otwarty nabor, ma ustalo-
ny program, date, miejsce, cele szkoleniowe dla okreslonej grupy odbiorcow i o ustalonej
cenie.

SZKOLENIE ZAMKNIETE - zakres, tematyka i grupa docelowa szkolenia odpowiada na
konkretne potrzeby odbiorcy/pracodawcy, szkolenie zgodne z diagnozg potrzeb danego
pracodawcy.



ZRODLA | PODSTAWY PRAWNE

Wytyczne zostaty opracowane na podstawie przepisow prawa polskiego i Unii Europej-
skiej, w szczegblnosci:

» Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
(Dz.U.z 2019, poz. 1482, z pdzn. zm.);

» Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy
publicznej(Dz.U.z 2018 r., poz. 362) art. 37;

» Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.z 2018 r.,
poz. 1986, z p6zn. zm.);

» Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku akty-
wizacyjnego (Dz.U.z 2014 r., poz.1189);

» Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegotowych warun-
kow realizagji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014,
poz. 667);

» Rozporzgdzenie Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stoso-
wania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 352/1 z 24 grudnia 2013 r.);

» Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informa-
gji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz.U. nr 53,
poz. 311, z p6zn. zm.);

» Rozporzqgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania Srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (tekst jednolity: Dz.U.
z2018r., poz. 117);

» Ustawa Prawo przedsiebiorcow z dnia 6 marca 2018 r.(Dz.U. z 2018 r., poz. 646);
» Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r., poz.1145,1495);
= Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 ., poz. 1649).
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WPROWADZENIE

KONTEKST REALIZAC)I PROJEKTU

Projekt pt. .Modelowe procedury wspotpracy instytucji rynku pracy z pracodawcami
i przedsiebiorcami” (dalej nazywany projektem) realizowany byt w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwadj, dziatanie 2.4 Modernizacja publicznych i nie-
publicznych stuzb zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy.
Liderem projektu byta Konfederacja Lewiatan z Warszawy, a partnerami Fundacja War-
szawski Instytut Studidow Ekonomicznych i Europejskich — WiseEuropa oraz Wojewodzki
Urzad Pracy (WUP) w Krakowie.

Projekt byt odpowiedzia na obecna sytuacje na rynku pracy, w ktoérej instytucje rynku pra-
cv (IRP) dziataja w warunkach spadku liczby bezrobotnych i zmiany struktury tej popula-
gji. Z jednej strony w strukturze bezrobocia utrwala sie znaczacy udziat oséb dtugotrwale
bezrobotnych, o niskich lub nieaktualnych kwalifikacjach, z obnizona motywacja do podjecia
zatrudnienia lub przekwalifikowania. Z drugiej strony w Polsce popularnos¢ roznego typu
form uczenia sie przez cate zycie jest stosunkowo niska (3,5% — przy Sredniej EU na poziomie
11%"). Dotyczy to zaréwno 0séb bezrobotnych, jak i zatrudnionych. Brak checi podnoszenia
czy aktualizacji kwalifikacji oznacza, ze posiadane przez poszczegolnych uczestnikow rynku
pracy kompetencje traca swojg aktualnosc¢, a co za tym idzie — spadek potencjatu zatrudnie-
niowego. Tymczasem na rynku pracy obserwujemy znaczacy wzrost zapotrzebowania na
wykwalifikowanych pracownikow, co w istotny sposéb wymusza zmiane sposobu dziatania
zarowno pracodawcow, jak i publicznych stuzb zatrudnienia (PS2).

Celem projektu byto wypracowanie dwoch procedur dotyczacych wspotpracy instytucji
rynku pracy z pracodawcami i przedsiebiorcami:

= wspotpracy PSZ, OHP i AZ z pracodawcami i przedsiebiorcami oraz wzajemnej wy-
miany informacji na temat mozliwoSci wsparcia potrzeb pracodawcy (MP1);

= wspotpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami w obszarze finansowanych
ze srodkow Funduszu Pracy tréjstronnych uméw szkoleniowych (TUS) i Krajowego
Funduszu Szkoleniowego (KFS) oraz wzajemnej wymiany informacji pomiedzy pra-
codawcami i instytucjami szkoleniowymi (MP2).

Za opracowanie pierwszej procedury (MP1) dotyczacej posrednictwa pracy odpowie-
dzialny byt lider projektu — Konfederacja Lewiatan. Za opracowanie drugiej procedury
(MP2) dotyczacej ustug szkoleniowych — WUP w Krakowie.

Ponizsze opracowanie prezentuje efekty dziatan realizowanych przez Wojewodzki Urzad
Pracy w Krakowie oraz wypracowang procedure wspotpracy instytucji szkoleniowych

1

Komisja Europejska, Education and Training Monitor 2016 — Poland, https://ec.europa.eu/education/sites/
education/files/monitor2016-pl_en.pdf(dostep 16.03.2018).
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z pracodawcami w obszarze finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy — trojstronnych
umow szkoleniowych i Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz wzajemnej wymiany in-
formacji pomiedzy dwoma podmiotami. Procedura obejmuje rozne fazy tej wspotpracy:

= diagnoze potrzeb szkoleniowych,

» projektowanie programu ksztatcenia /szkolenia,

= realizacje szkolenia,

= ocene efektow uczenia sie.

Procedura MP2 dotyczy dwoch ustug dotyczacych rozwijania kompetencji dwoéch
grup osob:

= pracujacych w ramach KFS,
= bezrobotnych w ramach TUS.

Pierwsza z ustug, szkolenia realizowane ze Srodkéw KFS, skierowana jest do pracodaw-
cow i ich obecnych pracownikow. Jej celem jest podniesienie potencjatu pracownikow
przedsiebiorstw i dopasowanie kompetencji do potrzeb rynku pracy.

Druga z ustug, szkolenia realizowane w ramach TUS, pomaga dostosowac kompetencje
0so6b bezrobotnych do oczekiwan przysztego pracodawcy.

Do wypracowania procedury MP2 przyjeto metodologie projektowania ustug (service
design), ktéra ma na celu tworzenie nowych ustug albo doskonalenie dotychczasowych,
tak by staty sie bardziej atrakcyjne, efektywne, uzyteczne i pozadane przez interesariu-
szy zaangazowanych w ich realizacje (czyli zarowno IRP — jako ,dostawcéw ustugi”, jak
i pracodawcow — jako ,ustugobiorcow”). Takie podejscie pozwolito na zorientowanie na
uzytkownika, polegajace na rozpoznaniu oraz uwzglednieniu potrzeb, wymagan i ogra-
niczen wszystkich interesariuszy zaangazowanych w Swiadczenie ustugi.

Zgodnie z metodologia service design w realizacji projektu przyjeto nastepujgce zatozenia:

= koncentracja na interesariuszach — dazenie do poznania uswiadomionych i nie-
uswiadomionych potrzeb wszystkich stron objetych oddziatywaniem ustugi;

» maksymalizacja uzytecznosci — dazenie do jak najlepszego dopasowania nowych
rozwigzan do potrzeb interesariuszy;

= realizm rozwigzaf - projektowanie rozwigzan, ktore sg mozliwe do wdrozenia oraz
uwzgledniaja kontekstowe ograniczenia prawne, finansowe, technologiczne i orga-
nizacyjne;

= projektowanie na podstawie danych — projektowane rozwigzania wynikajg wprost
z otrzymanych w drodze badan danych, ktére stanowia rodzaj ,bazy dowodowej”
uzasadniajacej poczynione decyzje projektowe.

Etapy realizacji:

1. analiza stanu zastanego,
2. definiowanie problemaow,
3. generowanie rozwigzan,
4. analiza/ocena rozwiazan,
5

. wypracowanie modelowej procedury i rekomendacji na przysztosc.

1
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Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

Schemat 1. Etapy prac nad modelowga procedurg MP2

MODELOWA PROCEDURA

OCENA ROZWIAZAN

GENEROWANIE ROZWIAZAN

DEFINIOWANIE PROBLEMOW

ANALIZA STANU ZASTANEGO

Zr6dto: opracowanie wtasne.

ANALIZA STANU ZASTANEGO

W tym rozdziale przedstawiono aktualne ramy realizacji procedur zwigzanych ze szkole-
niami finansowanymi z KFS oraz w ramach TUS. Stan zastany opisany zostat na podsta-
wie zapisow Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy(Dz.U.z 2019 r., poz. 1482, z p6zn. zm.).

Analiza stanu zastanego pozwolita na zidentyfikowanie interesariuszy procedury za-
rowno w odniesieniu do ustug finansowanych z KFS, jak i w ramach TUS. Dla kazdej
z tych ustug stworzono mape interesariuszy.

KRAJOWY FUNDUSZ SZKOLENIOWY - STAN ZASTANY

Krajowy Fundusz Szkoleniowy stanowi wydzielong czeS¢ Funduszu Pracy, przeznaczong
na dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow, podejmowa-
nego z inicjatywy lub za zgoda pracodawcy. Celem szkolen finansowanych ze Srodkéw
KFS jest zapobieganie utracie przez osoby pracujace zatrudnienia z powodu kompetencji
nieadekwatnych do wymagan zmieniajacej sie gospodarki oraz poprawa zarowno pozycji
firmy, jak i samych pracownikow, na rynku pracy. Szkolenia te sg przeznaczone dla pra-
codawcow i 0sob pracujacych oraz majg stuzyc podniesieniu kwalifikacji i kompetencji.

.Srodki Funduszu Pracy, przeznaczone na finansowanie w danym roku budzetowym za-
dan realizowanych w ramach KFS, sg okreSlane w planie Funduszu Pracy na dany rok
w kwocie odpowiadajacej wysokosci 2% przychodow Funduszu Pracy uzyskanych z obo-
wigzkowych sktadek na Fundusz Pracy w roku przed rokiem poprzedzajacym rok, dla
ktorego jest sporzadzany plan finansowy Funduszu Pracy” (art. 109, ust. 2d ustawy).
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W przypadku szkolen finansowanych ze srodkow KFS wyodrebniono nastepujace etapy
realizacji ustugi:

= ETAP O - rozpoczecie wspotpracy obejmuje wszelkie dziatania promocyjno-infor-

macyjne realizowane przez wojewddzkie i powiatowe urzedy pracy, przygotowanie

i ogtoszenie naboru przez powiatowe urzedy pracy oraz przygotowanie przez praco-
dawcow wniosku o przyznanie Srodkéw z KFS na szkolenia pracownikow;

ETAP | - nabor i ocena wniosku — obejmuje przyjmowanie wnioskow przez powia-
towe urzedy pracy oraz udzielanie wsparcia wnioskodawcom na etapie sktadania
wnioskow i weryfikacje wnioskow, w tym ocene przez pracownika urzedu pracy
zasadnosci szkolen i adekwatnosci wskazanych kosztow;

ETAP Il — realizacja ustugi — obejmuje podpisanie umowy pomiedzy wnioskodawcag
a starosta lub dyrektorem/wicedyrektorem powiatowego urzedu pracy, ktory posia-
da upowaznienie od starosty do podpisywania w jego imieniu umow o dofinasowa-
nie szkolen z KFS oraz realizacje szkolenia;

ETAP IIl — zakoAczenie wspotpracy — obejmuje rozliczenie przez wnioskodawce
ustugi dofinansowanej ze Srodkow KFS.

Schemat 2 prezentuje kluczowe kwestie zwigzane z poszczegolnymi etapami wspot-
pracy pracodawcow z urzedami pracy w odniesieniu do ustugi KFS.

Schemat 2. Przebieg procedury KFS

ETAP 0: Rozpoczecie wspotpracy

DZIAtANIA PROMOCYINO-INFORMACYINE

PRZYGOTOWANIE | OGLOSZENIE NABORU

ETAP |: Nabor i ocena wnioskow

PRACODAWCA DOKONUJE
ROZEZNANIA RYNKU

PRACODAWCA SKtADA

W przypadku brakéw formalnych
lub watpliwosci pracodawca
uzupetnia wniosek (do 7 dni)

PUP OCENIA WNIOSEK
(WERYFIKUJE ZASADNOSC

PRACODAWCA ROZLICZA
UMOWE ZE STAROSTA
(DO 30 DNI OD <
ZAKONCZENIA UMOWY)

I WYBORU INSTYTUCJI WNIOSEK DO PUP 1 CENY SZKOLER)
SZKOLENIOWE) — OK. 30 DNI
WNIOSEK: dofinansowanie 100%
lub 80%, maksymalne wsparcie
na osobe: 300% przecietnego wynagrodzenia
€. przecigtnego wynagroazeni N -
N\ pd
PRACODAWCA
ZAWIERA

PRACODAWCA
REALIZUJE SZKOLENIE

UMOWE ZE STAROSTA

N

PRACODAWCA OTRZYMUJE
PIENIADZE NA OPLACENIE
KOSZTOW KSZTALCENIA
USTAWICZNEGO

Zr6dfo: opracowanie wtasne.
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WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

INTERESARIUSZE KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO

Interesariuszy KFS zidentyfikowanych na podstawie analizy stanu zastanego przedsta-
wiono w tabeli 1.

Tabela 1. Interesariusze Krajowego Funduszu Szkoleniowego

Zewnetrzni interesariusze: Wewnetrzni interesariusze:
podmioty korzystajace podmioty zaangazowane
z rozwigzania oraz na ktore w proces powstawania
to rozwigzanie moze wptynac i realizacji rozwigzania
Kluczowi interesariusze pracodawcy doradcy klienta instytucjonalnego

inni pracownicy powiatowych
urzeddw pracy

Istotni interesariusze pracownicy Ministerstwo Rodziny, Pracy
instytucje szkoleniowe i Polityki Spotecznej
wojewodzkie urzedy pracy
Rada Rynku Pracy

Posredni interesariusze inni pracodawcy i przedsiebiorcy wtadze powiatu (starosta,
(niekorzystajacy z KFS) prezydent miasta)

wtadze wojewddztwa
(marszatek, wojewoda)

Zr6dto: opracowanie wtasne.

Zadania interesariuszy w realizacji szkolen finansowanych z KFS:
1. Powiatowy urzad pracy:

a. okresla zapotrzebowania na zawody na rynku pracy w powiecie;

b. promuje KFS;

udziela konsultacji i poradnictwa dla pracodawcéw w sprawie korzystania

z KFS;

. zgtasza zapotrzebowanie na realizacje zadan finansowanych ze Srodkow KFS;

organizuje nabor wnioskow pracodawcow, rozpatruje wnioski pracodawcow;

przyznaje srodki z KFS, zawierajac stosowna umowe;

. przekazuje do ministra wtasciwego do spraw pracy oraz marszatka wojewodz-
twa informacje o zapotrzebowaniu na srodki z KFS;

. przeprowadza kontrole u pracodawcy przestrzegania postanowiei umowy;

i. bada efektywnoSc wsparcia udzielonego ze Srodkow KFS.

ga D A N

I

2. Pracodawca:

a. sktada wniosek do powiatowego urzedu pracy;

b. dokonuje wyboru instytucji szkoleniowej wraz z uzasadnieniem i programow
ksztatcenia;

€. zawiera z pracownikami umowe na ksztatcenie ustawiczne;
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. zawiera stosowng umowe z powiatowym urzedem pracy w sprawie wykorzy-

stania przyznanych srodkéw zgodnie z celem, na jaki zostato udzielone dofinan-
sowanie, oraz zobowiazuje sie do ponoszenia wydatkéw w sposéb oszczedny

i racjonalny, zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych;

rozlicza odzyskany VAT oraz niewykorzystane Srodki KFS na warunkach okreslo-
nych w umowie;

umozliwia przeprowadzenie kontroli upowaznionym pracownikom PUP.

. Minister wtasciwy ds. pracy:

. ustala priorytety, wzor podziatu Srodkéw KFS i plan ich wydatkowania;
. okresla szczegbtowy sposob i tryb przyznawania Srodkow na ksztatcenie usta-

wiczne pracownikow i pracodawcow ze sSrodkéw KFS, w tym zakres informacji
niezbednych do sporzadzenia wniosku o przyznanie Srodkow z KFS oraz elemen-
ty umowy o finansowanie dziatan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne pracow-
nikow i pracodawcy;

publikuje informacje o priorytetach, wzorze podziatu i planie wydatkowania
Srodkow KFS;

. okresla wysokos¢ srodkéw na finansowanie zadan realizowanych przez ministra

wtasciwego do spraw pracy i wojewddzkie urzedy pracy;

ustala limity Srodkéw KFS na finansowanie dziatan realizowanych przez powia-
towe urzedy pracy;

udziela wyjasnien w formie wytycznych;

. promuje KFS.

. Wojewaddzki urzad pracy:

d.

mano

—h

dokonuje podziatu kwot srodkéw KFS na podstawie zapotrzebowania zgtasza-
nego przez samorzady powiatow;

. okresla zapotrzebowania na zawody na rynku pracy w wojewodztwie;

promuje KFS;

. udziela konsultacji i poradnictwa dla pracodawcoéw w sprawie korzystania z KFS;

wystepuje do wtasciwego ministra o dodatkowe Srodki z rezerwy na finansowa-
nie zadan realizowanych w ramach KFS;
przekazuje sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych z KFS;

. wnioskuje o zmniejszenie limitu Srodkow FP na zadania realizowane w ramach

KFS ustalonego dla poszczegdlnych samorzadéw powiatowych oraz o potrzebie
zmiany limitu Srodkéw FP na realizacje zadan w ramach KFS, okreSlonego dla
wojewodztwa w planie wydatkowania Srodkow KFS;

. bada efektywnos¢ wsparcia udzielonego ze Srodkow KFS.

. Instytucja szkoleniowa:

d.

przeprowadza ksztatcenie ustawiczne zgodnie z zawarta z pracodawca umowa.

. Rada Rynku Pracy:

a.
b.

ustala priorytety wydatkowania Srodkow z rezerwy KFS;
opiniuje priorytety ministra, wzor podziatu Srodkow KFS i plan ich wydatkowania.
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WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

TROJSTRONNE UMOWY SZKOLENIOWE — STAN ZASTANY

Celem ustugi realizowanej w ramach trojstronnej umowy szkoleniowej jest podniesienie
kwalifikacji bezrobotnych oraz doprowadzenie do ich zatrudnienia. Ustuga realizowana
jest na mocy umowy zawartej pomiedzy pracodawca, firma szkoleniowg a starosta po-
wiatowym. W umowie starosta (lub w jego imieniu upowazniony dyrektor/wicedyrektor
powiatowego urzedu pracy) zobowigzuje sie do zorganizowania szkolenia i zrekrutowa-
nia uczestnikow, firma szkoleniowa — do realizacji szkolenia i wyposazenia uczestnikow
w okreSlone kompetencje i kwalifikacje, pracodawca natomiast wskazuje zakres umie-
jetnoscii kwalifikacji oraz zobowigzuje sie do zatrudnienia przeszkolonych 0s6b w swo-
im miejscu pracy na minimum 6 miesiecy.

Dla szkolen wyodrebniono nastepujace punkty styku pracodawcow z ustuga:

» rozpoczecie wspotpracy,

= wybdr instytucji szkoleniowej,

» podpisanie umowy i realizacja ustugi,
» zakonczenie wspotpracy.

Schemat 3 prezentuje kluczowe kwestie zwigzane z poszczegolnymi etapami wspot-
pracy pracodawcow z urzedami pracy w odniesieniu do ustugi TUS. Kwestie te szczego-
towo opisane sa w ponizszych podrozdziatach.

W przypadku szkolen realizowanych w ramach tréjstronnych uméw szkoleniowych wy-
odrebniono nastepujace etapy realizacji ustugi:

» ETAP I - ztozenie wniosku i wybor instytucji — obejmuje przyjmowanie wnioskow
przez PUP oraz udzielanie wsparcia wnioskodawcom na etapie sktadania wnioskow,
weryfikacje wnioskow oraz przeprowadzenie procedury wyboru instytucji szkolenio-
wej (postepowanie przetargowe lub rozeznanie rynku);

= ETAP Il - realizacja ustugi — obejmuje podpisanie umowy pomiedzy wnioskodawca,
starosta a instytucja szkoleniowg, realizacje szkolenia;

= ETAP IIl - zakoAczenie wspotpracy — obejmuje zatrudnienie przez wnioskodawce
osoby przeszkolonej, dostarczenie kopii umowy o prace do PUP.
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Schemat 3. Przebieg procedury TUS

ETAP |: Ztozenie wnisku i wybor instytucji szkoleniowej

PUP ROZPATRUJE WNIOSEK

rozpocoma roceouR:
SZKOLENIOWE] INSTYTUCJA SZKOLENIOWA
(w oparciu o ustawe PZP) I PRACODAWCA
N\ pd

ZAWARCIE UMOWY

ETAP |lI: Zakoiczenie wspotpracy

PRACODAWCA ROZLICZA
UMOWE ZE STAROSTA
(DO 30 DNI OD
ZAKONCZENIA UMOWY)

PRACODAWCA
POSZUKUJACY
PRACOWNIKA SKEADA
WNIOSEK DO PUP

Pracodawca zobowigzany jest
zatrudniac przeszkolong osobe
przez minimum 6 miesiecy

PRACODAWCA
ZAWIERA UMOWE
0 PRACE Z
PRZESZKOLONA OSOBA

ETAP |l: Realizacja szkolenia

PUP KIERUJE NA SZKOLENIE
BEZROBOTNEGO/YCH
SPELNIAJACEGO/YCH

WYMAGANIA PRACODAWCY

Zr6dfo: opracowanie wtasne.

INTERESARIUSZE TROJSTRONNYCH UMOW SZKOLENIOWYCH

Interesariuszy TUS zidentyfikowanych na podstawie analizy stanu zastanego przedsta-

wiono w tabeli 2.

Tabela 2. Interesariusze trojstronnych umow szkoleniowych

Zewnetrzni interesariusze:

podmioty korzystajace z rozwigzania
oraz na ktore to rozwigzanie moze
wptynac

Wewnetrzni interesariusze:
podmioty zaangazowane

w proces powstawania

i realizacji rozwigzania

Kluczowi interesariusze

pracodawcy

osoby bezrobotne

poszukujace pracy, spetniajace

warunki wskazane w ustawie

pracujace w wieku 45 lat i powyzej

Istotni interesariusze

Posredni interesariusze

instytucje szkoleniowe

inni pracodawcy i przedsiebiorcy

(niekorzystajacy z TUS)

Zr6dfo: opracowanie wtasne.

doradcy klienta instytucjonalnego

inni pracownicy powiatowych
urzedow pracy

Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej
wojewbdzkie urzedy pracy
Rada Rynku Pracy

wtadze powiatu
(starosta, prezydent miasta)

wtadze wojewodztwa
(marszatek, wojewoda)
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WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

Zadania interesariuszy w realizacji TUS:

1.

18

Starosta lub w jego imieniu dyrektor/wicedyrektor PUP:

d.

upowszechnia informacji o zakresie pomocy udzielanej w ramach ustugi rynku
pracy, w szczeg6lnosSci w postaci elektronicznej, udostepnianej z wykorzysta-
niem stron internetowych tych urzedéw lub systemow teleinformatycznych

i oprogramowania udostepnianego przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

. zapewnia dostep do stron internetowych, prowadzonych przez urzad obstu-

gujacy ministra wtasciwego ds. pracy i do internetowych baz danych o rynku
pracy;

. inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia przede wszystkim dla osob bezrobot-

nych, poszukujacych pracy oraz pracujacych po 45. roku zycia;

. rozpatruje wnioski pracodawcow dotyczace realizacji szkolenia w ramach TUS,

zgodnie z kolejnoscig ich wptywu, w terminie 7 dni od dnia ztozenia wnioskow
informuje pracodawcow o sposobie ich rozpatrzenia; w przypadku negatywnego
rozpatrzenia wniosku — uzasadnia odmowe;

. jesli wniosek pracodawcy jest nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny,

wyznacza pracodawcy 7-dniowy termin na uzupetnienie wniosku;
analizuje program szkolenia oraz przyjmuje wzor zaSwiadczenia lub inny dokument
potwierdzajacy ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;

. dokonuje wyboru wskazanego przez pracodawce realizatora szkolenia lub

wybiera instytucje szkoleniowa, ktorej zostanie zlecona lub powierzona ustuga
szkolenia w trybie ustawy prawo zamowien publicznych, kodeksu cywilnego lub
powierzenia — po analizie ofert, uwzgledniajacej kryteria konkurencyjnosci ofert;

. opracowuje, przygotowuje oraz podpisuje umowe trojstronng zawierajgca wszyst-

kie elementy i zataczniki okreslone w art. 40 ust 2f ustawy i § 75 rozporzadzenia;
monitoruje — réwniez przez wizytacje na zajeciach, analize dokumentacji szkole-
nia i wynikow ankiet — realizacje ustugi zgodnie z zawarta umowa i jej rozliczenie;
dokonuje analizy skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolenia.

Instytucja szkoleniowa:

d.

przeprowadza szkolenie zgodnie z uzgodnionym z pracodawca programem, 5ci-
Sle dopasowanym do potrzeb pracodawcy i zawartg umowa.

Pracodawca:

a.
b.

whnioskuje o przyznanie Srodkow na szkolenia w ramach TUS,
zobowiazuje sie do zatrudnienia 0s6b bezrobotnych po zakonczeniu szkolenia na
Co najmniej 6 miesiecy.

Minister ds. pracy:

d.

przygotowuje i koordynuje realizacje Krajowego Planu Dziatan na rzecz Zatrudnienia;

b. okresla instrumenty stymulujgce rozwoj ksztatcenia ustawicznego;
c. tworzy, rekomenduje i upowszechnia narzedzia, metody i zasoby informacyjne

na potrzeby organizacji szkolen;

. zapewnia jednolito5¢ stosowania prawa, w szczegdlnosci przez udzielanie wyja-

Snien dotyczacych stosowania przepisow ustawy;



e.

dazy do uzyskania wysokiego poziomu rozwoju zasobow ludzkich, w szczegolno-

Sci przez:

» prowadzenie badan i analiz rynku pracy oraz upowszechnianie ich wynikow,

w tym prowadzenie corocznej analizy dotyczacej oceny funkcjonowania urze-
dow pracy w celu poprawy efektywnosci ich dziatania;

» ustalanie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy;

» koordynowanie opracowywania i rekomendowanie standardow kwalifikacji
zawodowych dla zawodéw wystepujacych w klasyfikacji zawodéw i specjal-
nosci;

» koordynowanie opracowywania i rekomendowanie modutowych programow
szkolen zawodowych dla potrzeb rynku pracy;

» prowadzenie i udostepnianie internetowych baz danych na temat rynku pracy,
a w szczegolnosci dotyczacych instytucji szkoleniowych, klasyfikacji zawodow
i specjalnosci, standardow kwalifikacji zawodowych, modutowych programow
szkolenia zawodowego;

» upowszechnianie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreSlonej
w ustawie oraz pomocy Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia.

5. Wojewoda:

d.

sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez staroste (lub dy-
rektora /wicedyrektora powiatowego urzedu pracy zgodnie z upowaznieniem)
w ramach sposobu prowadzenia ustugi rynku pracy, przestrzegania zasad i trybu
wydatkowania srodkow Funduszu Pracy.

6. Wojewddzki urzad pracy:

. przygotowuje i realizuje regionalny plan dziatan na rzecz zatrudnienia;
. dokonuje podziatu Srodkéw Funduszu Pracy;

€. wspobtdziata z wojewddzka rada rynku pracy w okreslaniu i realizacji regionalnej

polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich;

. koordynuje na terenie wojewddztwa realizacje programow aktywizacji zawodo-

wej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

wspotpracuje na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w organi-

zacji szkolen, w szczeg6lnosci przez:

» badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na wojewodzkim
rynku pracy i upowszechnianie wynikéw tych badan;

» prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej
oraz udostepnianie informacji o tej ofercie;

» wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedéw pracy w organizacji
szkolen;

» prowadzenie analiz skutecznosci oddziatywania na rynek pracy szkolen oraz
upowszechnianie wynikow tych analiz;

» prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztatce-
nia ustawicznego;

» popularyzacje idei uczenia sie przez cate zycie i upowszechnianie dobrych
praktyk w organizacji szkolen.
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WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

7. Rada Rynku Pracy:

a. opiniuje projekt Krajowego Planu Dziatan na rzecz Zatrudnienia oraz okresowych
sprawozdan z jego realizacji;

b. opiniuje roczne sprawozdania z dziatalnoSci Funduszu Pracy oraz ocenia racjo-
nalnosc gospodarki Srodkami Funduszu Pracy.

DEFINIOWANIE PROBLEMOW

Kolejnym etapem realizacji projektu byto przeprowadzenie badan iloSciowych i jako-
Sciowych, ktore miaty na celu odtworzenie aktualnego modelu wspotpracy pomiedzy
instytucjami rynku pracy a pracodawcami i przedsiebiorcami oraz rozpoznanie proble-
mow zwigzanych z realizacjg ustug instytucji rynku pracy, skierowanych do przedsie-
biorcow i pracodawcow. Celem tego etapu byto zdiagnozowanie obszaréw, w ktérych
mozna wprowadzic usprawnienia wptywajgce na poprawe wspotpracy instytucji rynku
pracy z pracodawcami i przedsiebiorcami. Oznacza to, ze w badaniach nie ograniczo-
no sie tylko do oceny sposobu realizacji procedur, ale skupiono sie na zdiagnozowaniu
napotykanych w trakcie problemow i utrudnien, ktére wskazywane byty przez respon-
dentéw. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze respondenci ogblnie pozytywnie oceniali catosc
procesu.

Badanie jakoSciowe zostato zrealizowane w dniach 4 kwietnia — 12 czerwca 2018 r. Do
udziatu w badaniu zaproszono przedstawicieli pracodawcéw, wojewddzkich urzedéw
pracy (WUP), powiatowych urzedoéw pracy (PUP), instytucji szkoleniowych (IS), ageng;ji
zatrudnienia (AZ) oraz Ochotniczych Hufcow Pracy (OHP). Do badania wybrano instytu-
cje zlokalizowane w wojewddztwach mazowieckim, warminsko-mazurskim oraz mato-
polskim. Wojewodztwa zostaty wybrane na podstawie sytuacji na rynku pracy, poziomu
stopy bezrobocia? oraz sytuacji spoteczno-gospodarczej, tak aby mozliwie zréznicowac
badana grupe instytucji.

W trakcie badania jakoSciowego przeprowadzono tacznie 40 indywidualnych wywiadéw
pogtebionych (IDI), w tym 3 wywiady w WUP, 9 w PUP, 4 w OHP, 6 w IS, 6 w AZ oraz 12
wywiadoéw z pracodawcami. W celu zapewnienia reprezentatywnosci badania zadba-
no o zr6znicowanie respondentéw miedzy innymi ze wzgledu na skale dziatania, zasieg
dziatania oraz wielkoS¢ powiatu.

Kolejne badanie w projekcie zostato zrealizowane metoda iloSciowa. Zastosowana tech-
nika byty wywiady iloSciowe z wykorzystaniem metody mix-mode, tzn. z wykorzysta-
niem dwach technik badawczych — wywiadow CAWI (Computer Assisted Web Interview)
oraz wywiadéw CATI (Computer Assisted Telephone Interview). Dobér proby dokonany
zostat zgodnie z zatozeniami projektu i regulaminu konkursu. Proba zostata wybrana
w sposOb losowo-warstwowy z uwzglednieniem zatozonych kwot z operatow.

2

Korzystano z danych GUS dostepnych na stronie internetowej: http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/
rynek-pracy/bezrobocie-rejestrowane/liczba-bezrobotnych-zarejestrowanych-oraz-stopa-bezrobocia-
-wedlug-makroregionu-regionu-i-podregionu-stan-w-koncu-stycznia-2018-r-,2,66.html.
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Z wojew6dzkimi urzedami pracy przeprowadzono t3cznie 13 ankiet.

Z powiatowymi urzedami pracy przeprowadzono tgcznie 243 ankiety, w tym:

» 123 z urzedami realizujgcymi zadania w ramach KFS lub TUS, z czego:
» 123 urzedy realizowaty zadania w ramach KFS,
» 39 urzedy realizowaty zadania w ramach TUS;

» 120 z urzedami realizujgcymi zadania w ramach posrednictwa pracy.

W przypadku Ochotniczych Hufcow Pracy ankiete wypetnity 73 jednostki, w tym:

» Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy — 22,
» Mtodziezowe Biuro Pracy — 22,
» Punkt Posrednictwa Pracy — 29.

Z agencjami zatrudnienia tacznie przeprowadzono 123 ankiety, w tym

= ogolnokrajowa skala dziatania — 60 agencji (48,8%),
= regionalna skala dziatania — 33 agencje (26,8%),
» lokalna skala dziatania — 30 agencji (24,4%).

W ramach badania przeprowadzono ankiete z 286 instytucjami szkoleniowymi, z kt6-
rych najwieksza liczba prowadzita dziatania na skale ogélnokrajowa (40,6%), natomiast
w skali regionalnej dziatato 31,1% badanych podmiotow, a w skali lokalnej — 28,3%.

Najwieksza badana grupa byli pracodawcy — przeprowadzono z nimi 524 ankiety. Proba
obejmowata pracodawcow roznej wielkosci, na co wskazuje wykres 1.

Wykres 1. Pracodawcy, z ktorymi zrealizowano ankiety wedtug wielko5ci zatrudnienia

@ mikroprzedsiebiorcy
@ mali przedsiebiorcy
@ Sredni przedsiebiorcy

duzi przedsiebiorcy

Zrédfo: opracowanie wtasne na podstawie badania CAWI/CATI.
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Ponadto w zrealizowanej prébie znalazto sie:

» 143 pracodawcow majacych doSwiadczenie wspotpracy z PUP w ramach KFS;

» 22 pracodawcdw majacych doSwiadczenie wspotpracy z PUP w ramach TUS;

= 315 pracodawcow majacych doSwiadczenie wspétpracy z PUP, OHP lub agencjami
zatrudnienia w ramach posrednictwa pracy;

» 60 pracodawcow majgcych doSwiadczenie wspdtpracy z instytucjami szkoleniowymi;

» 60 pracodawcow niewspotpracujgcych z instytucjami rynku pracy.

Rownolegle do prowadzonych badan jakoSciowych i iloSciowych prowadzono rozmowy
z przedstawicielami powiatowych urzedow pracy, instytucji szkoleniowych oraz praco-
dawcami.

Whioski wynikajace z badaf postuzyty do zdiagnozowania najwazniejszych problemoéw
pojawiajgcych sie w realizacji procedur.

WNIOSKI Z PRZEPROWADZONYCH BADAN

Ten rozdziat zawiera podsumowanie wynikow badan i wnioskow wyptywajacych zarow-
no z badan ilosciowych, jak i jakoSciowych, ustug szkoleniowych finansowanych z Kra-
jowego Funduszu Szkoleniowego i w ramach trojstronnych umoéw szkoleniowych. Jak
wspomniano wczesniej, gtownym celem badan byto zdiagnozowanie obszarow, w kto-
rych mozliwe jest wprowadzenie usprawnien. Dlatego tez formutujac wnioski, skupiono
sie na zagadnieniach, w ktorych przynajmniej czeSc respondentow wskazata na wyste-
pujace problemy i utrudnienia.

1. Zainteresowanie KFS, zdaniem 65,9% PUP, przekracza pule przeznaczonych srod-
kow, a duza czes¢ PUP (53,7%) ma trudnosci z trafnym oszacowaniem zapotrzebo-
wania Srodkow potrzebnych na te dziatania.

2. Najczestsza przyczyna niekorzystania z KFS byty:
» brak potrzeby (45,5%),
» mate szanse na otrzymanie dofinansowania (22,7%),
» mate zainteresowanie pracownikow (13,6%),
» zbyt dtugo trwajaca procedura, zanim zacznie sie szkolenie (13,6%).

3. Przedstawiciele PUP uwazaja formularz wniosku do KFS za trudny do wypetnie-
nia. Najczesciej trudnosci dotycza rozeznania rynku (43,9%) i uzasadnienia potrzeby
przeprowadzenia szkolenia (43,1%). Jesli chodzi o procedure wnioskowania, to pra-
cownicy PUP oceniaja ja pozytywnie, natomiast pracodawcy narzekajg na dtugosc
jej trwania (35,7%).

4. Zdaniem 43,9% PUP pracodawcy czesto korzystajg z pomocy instytucji szkolenio-
wych przy wypetnianiu wniosku do KFS. Pracodawcy przyznajg sie do tego rzadziej
(10,5%). Z kolei wiekszosc¢ instytucji (67,2%), ktore prowadzity szkolenia w ramach
KFS, twierdzi, ze pomagata pracodawcom w wypetnieniu wniosku.

5. Zdaniem wiekszoSci PUP priorytety KFS powinny byc ustalane lokalnie i s3 one dos¢
trudne do zrozumienia dla pracodawcow.
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Sposrod priorytetéw ustalonych na 2018 r. jako najmniej dopasowane do potrzeb
pracodawcow sg w opinii PUP: ,wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z za-
stosowaniem w firmach nowych technologii i narzedzi pracy” (tylko 1,5% powiato-
wych urzedoéw pracy twierdzi, ze priorytet odpowiada potrzebom pracodawcow)
oraz ,wsparcie ksztatcenia ustawicznego osab, ktore moga udokumentowac wy-
konywanie przez co najmniej 15 lat prac w szczegolnych warunkach lub o szcze-
gblnym charakterze, a ktérym nie przystuguje prawo do emerytury pomostowej”
(analogicznie 8,1%). Ten ostatni priorytet byt tez zdecydowanie negatywnie ocenia-
ny przez pracodawcow (tylko 7% badanych pracodawcoéw ocenia, ze odpowiada on
ich potrzebom).

Badane powiatowe urzedy pracy sa w zdecydowanej wiekszosci (78,0%) zwolen-
nikami ujednolicenia wzoréw dokumentow w ramach naborow do KFS, a w wiek-
szosSci — ujednolicenia kryteriow oceny (62,6%) i regulaminow (61,0%). Sa takze
zwolennikami utrzymania dodatkowych kryteriow oceny wnioskéw przez nie for-
mutowanych.

Duza czeS¢ powiatowych urzeddw pracy (43,9%) uwaza, ze wnioski pracodawcow nie
sg poprzedzone rzetelng analiza potrzeb szkoleniowych.

Pracodawcy z kolei uwazajg, ze procedura jest dtugotrwata. 1/3 badanych uwaza jg
za trudna, a formularz — za skomplikowany.

33,6% pracodawcow twierdzi, ze dziatania promocyjne KFS sa niewystarczajace lub
raczej niewystarczajace.

Najczesciej wskazywane przez PUP problemy w ramach naboru wnioskéw do KFS to
Lustawianie” szkolef przez pracodawce wspalnie z instytucja szkoleniowa (szkolenia
realizujace potrzeby IS, a nie rynku pracy) (49,6% PUP) oraz zawyzone koszty ustug
(32,5% PUP).

Zdecydowanie najczesciej wskazywanym problemem na etapie realizacji szkolenia
sg — zdaniem PUP — zmiany terminéw szkolen (koniecznos¢ spisywania aneksow)
i odwotywanie szkolen (pracodawcy wskazywali, ze dzieje sie tak czesto takze ze
wzgledu na op6znienia w procedurze naboru), zdaniem pracodawcow zas — duza
liczba dokumentow, ktore instytucja szkoleniowa musi przekazac w trakcie i po za-
konczeniu szkolenia.

Sposrod badanych urzedéw ponad 40% nie ocenia jakosci i efektow szkolen prowa-
dzonych w ramach KFS. W PUP, gdzie przeprowadzano kontrole, w 68,2% przypad-
kow sprawdzane byty tylko dokumenty. 13,2% badanych wskazywato na wizyte PUP
u pracodawcy poza czasem realizacji szkolenia i tylko 8,6% — na wizyte pracownikéw
PUP w miejscu i w czasie realizacji szkolenia.

Niemal 30% pracodawcow nie dokonuje oceny jakosci i efektow prowadzonych szko-
len. 52,3% opiera sie na informacji zwrotnej przekazanej bezposrednio przez szkolo-
nego, a u 16,6% prowadzona byta ankieta ewaluacyjna. W5rod innych sposobow oce-
ny efektdéw szkolen respondenci wskazywali najczesciej na wyniki w pracy i wzrost
sprzedazy oraz ocene przez przetozonego.

Najczesciej zgtaszanym problemem na etapie rozliczania KFS byty btedy w do-
kumentacji dostarczanej przez pracodawcow (78,9%) lub dokumentacja niepo-
zwalajaca na ocene jakosci szkolenia (28,5%). Pracodawcy wskazywali na zbyt
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16.

17.

18.

19.

skomplikowana dokumentacje rozliczeniowa (38,5%) i uciazliwe procedury kontroli
(39,2%), a instytucje szkoleniowe — na dtugie oczekiwanie na wyniki konkursow,
brak jasnych kryteridw oceny przy wyborze wnioskow, zbyt mate Srodki i nadmiar
biurokracji.

Najczesciej wskazywang trudnoscig przy realizacji KFS byt zbyt dtugi czas trwa-
nia procedury, zanim zacznie sie szkolenie (40,4%), zbyt mate Srodki przeznaczane
na szkolenie (31,1%), mate szanse na otrzymanie dofinansowania (23,2%) oraz zbyt
skomplikowany formularz (21,2%). Rzadziej jako uciazliwe wskazywano formalnosci
na etapie rozliczania (13,2%) niz na etapie realizacji (18,5%).

TUS jest instrumentem mato popularnym. Zdaniem PUP, do korzystania z TUS znie-
checa pracodawcow obawa przed zatrudnieniem uczestnikow szkolenia na przynaj-
mniej 6 miesiecy, koniecznosc zgtaszania szkolenia przez pracodawcow jako pomocy
de minimis oraz wymagajaca i czasochtonna procedura wytonienia instytucji szko-
leniowej. Natomiast wedtug badanych pracodawcow najwazniejsza przyczyna nie-
realizowania tych szkolen jest nieznajomosc narzedzia i brak potrzeby. Tylko 2,6%
pracodawcow wskazato na obawe przed koniecznoscia zatrudnienia pracownika po
zakonczeniu szkolenia.

PUP oceniajg procedure wnioskowania z TUS jako trudng. Stosunkowo obcigzajacy
jest wybor instytucji szkoleniowej. Z kolei pracodawcy, ktorzy korzystaliz TUS, pozy-
tywnie oceniajg procedure. NajczeSciej pojawiaty sie zastrzezenia wobec dtugotrwa-
toSci procedury — czesciej wsrdd instytucji szkoleniowych, wsrod ktérych potowa
uwaza, ze procedura jest zbyt dtugotrwata.

Jako problemy w ramach realizacji ustugi TUS powiatowe urzedy pracy najczesciej
wskazywaty mate zainteresowanie pracodawcow, wymagajaca i czasochtonng pro-
cedure wytonienia instytucji szkoleniowej, pracodawcy zas — zbyt duzo formalnosci
na etapie rozliczania oraz zbyt mate Srodki przeznaczone na ksztatcenie.

OBSZARY PROBLEMATYCZNE

Na podstawie zrealizowanych badan jakoSciowych i iloSciowych oraz analiz prowadzo-
nych przez zespot projektu zdefiniowano obszary problematyczne. Problemy, z per-
spektywy pracodawcy, zostaty okreslone na kazdym z etapow realizacji procedur zwig-
zanych z finansowaniem ustug w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz
tréjstronnych umow szkoleniowych, co zostato przedstawione w tabeli 3.
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Tabela 3. Problemy — z perspektywy pracodawcow — zwigzane z realizacjg ustug
finansowanych w ramach KFSi TUS

Etap
realizacji ustugi KFS TUS
Pozyskanie = nieczytelne informacje na stronach = nieczytelne informacje na stronach
informacji internetowych PUP internetowych
= strony internetowe urzedow sa przetadowane = strony internetowe urzedéw sag
informacjami — trudno znalezé potrzebne przetadowane informacjami — trudno
informacje znalez¢ potrzebne informacje
= niezrozumiaty jezyk » niezrozumiaty jezyk

Wybor szkolenia

Uzupetnienie
wniosku

Ztozenie wniosku

Wybor osoby
bezrobotnej

= informacje nie pojawiaja sie w miejscach, gdzie = informacje nie pojawiaja sie w miejscach,
sg pracodawcy (promocja niedostosowana do gdzie sg pracodawcy (promocja
odbiorcy i celu) niedostosowana do odbiorcy i celu)

informacje o naborach pojawiaja sie zbyt p6zno
(zbyt mato czasu na znalezienie szkolenia
i przygotowanie wniosku)

duza liczba szkolen dostepnych na rynku nie dotyczy
roznigcych sie standardem (trudno wybrac
wtasciwa IS)

pracodawcy czesto nie maja rozeznania

w rynku szkolen, nie potrafig samodzielnie
wybra¢ odpowiedniej ustugi, nie widzg, komu
(jakiej IS) zaufac

pracodawcy nie potrafig przetozyc swoich
potrzeb na program szkolenia

uciazliwa jest konieczno5¢ przeprowadzania = brak umiejetnosci nazwania kompetencji

i dokumentowania rozeznania rynku » pomoc de minimis — rozbudowany

termin od ogtoszenia naboru do ztozenia zatacznik
whniosku jest za krotki, nie ma czasu na
rzetelna analize potrzeb szkoleniowych

whnioski sg skomplikowane, tj. obszerne,
réznigce sie w zaleznosci od powiatu, napisane
niezrozumiatym jezykiem

najwiecej probleméw sprawia uzasadnienie,
odniesienie do priorytetow

zbyt duzo zatacznikdéw do wniosku

informacje, ktére pracodawcy podaja we
whnioskach, w ich ocenie sa nadmiarowe

pracodawcy czesto sadza, ze wniosek nalezy = pracodawcy czesto sadza, ze wniosek

ztozyc w wersji papierowej (poczta albo nalezy ztozyc w wersji papierowe;j
osobiscie), co Swiadczy o braku wiedzy wsrod (poczta albo osobiscie), co Swiadczy
pracodawcow na temat mozliwosci ztozenia o braku wiedzy w5rod pracodawcow
whniosku w wers;ji elektronicznej na temat mozliwosci ztozenia wniosku

w wersji elektronicznej

nie dotyczy = brak rzeczywistego wptywu na
wybor kandydata, pomimo ze zgodnie
z obowigzujgcym prawem moze mie¢
wptyw, ale czesto nie ma
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Tabela 3. Problemy — z perspektywy pracodawcow — zwigzane z realizacjg ustug
finansowanych w ramach KFSi TUS (cd.)

Wybér instytucji
szkoleniowej

Ocena wniosku

Realizacja ustugi
szkoleniowej

Rozliczenie/
zakonczenie
wspotpracy

nie dotyczy

= dtugotrwata procedura

= koniecznoS¢ poprawiania wniosku ze wzgledu
na niezrozumienie zapisdow wniosku

= niezrozumiate kryteria oceny

= uciazliwos€ zwigzana z przesytaniem poczta
lub dostarczaniem osobistym poprawionych
dokumentow

= pracownicy PUP zgtaszaja trudnos¢ w ocenie
adekwatnosci kosztow szkolenia

= ustuga nie odbywa sie z réznych przyczynito
wigze sie z koniecznoscig aneksowania umowy
lub zwrotu Srodkéw

= szkolenie nie spetnia oczekiwan
= brak mozliwosci oceny szkolenia

= skomplikowane rozliczenia

= zwroty Srodkéw np. szkolenia w warunkach
okreslonych w umowie

Zr6dfo: opracowanie wtasne.

= dtugi czas oczekiwania na wyniki
postepowania (trudno okreslic ten czas,
ponadto nie zawsze udaje sie wytonic
IS w pierwszym postepowaniu)

= brak wptywu na wybér IS
= kryterium przetargu cena

nie dotyczy

= pracodawca nie moze zatrudnic
bezrobotnego do momentu ukonczenia
szkolenia

= aby pracodawca miata pewnosg¢, ze
szkolenie jest dobrej jakosci, musi by¢ na
tym szkoleniu czy egzaminie, angazowac
sie czasowo

= brak mozliwosci oceny szkolenia

= obowigzek zatrudnienia pracownika
przez min. 6 miesiecy

Problemy w realizacji procedur, zidentyfikowane na podstawie analizy wynikéw badan
jakosciowych iilosciowych, postuzyty do okreslenia gtownych obszarow wymagajacych
usprawnienia. Wybrano te obszary, ktore wskazywane byty najczesciej przez interesa-
riuszy oraz ktorych usprawnienie w najwiekszym stopniu wptynie na realizacje kazdego
etapu procedury.

Skomplikowana dokumentacja

W trakcie badan skomplikowany, rozbudowany wniosek wskazywany byt jako je-
den z najwazniejszych problemow utrudniajacych realizacje procedur. W odniesieniu
do szkolen finansowanych w ramach KFS wniosek za skomplikowany uznato ponad
30% badanych pracodawcow i niemal 20% pracownikéw PUP. Badani przedstawiciele
PUP i pracodawcow jako najbardziej uciazliwy element wniosku wskazywali koniecz-
nos¢ zamieszczenia zbyt rozbudowanych informacji dotyczacych kazdego pracownika
kierowanego na szkolenie. W opinii pracownikéw PUP pracodawcom trudnos¢ sprawia
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rowniez uzasadnienie wniosku i wykazanie zwigzku z okreslonymi priorytetami. Z kolei
dla pracownikow PUP uzasadnienia s3 trudne w ocenie, a brak jednoznacznych kryte-
riow oceny powoduje jej uznaniowosc.

Whnioski oraz regulaminy naboru, w przypadku KFS, nie s3g jednolite dla wszystkich
powiatow. Ujednolicenie wniosku wskazywane byto jako konieczne usprawnienie
zaréwno przez uczestnikow warsztatow, jak tez w czasie badan jakoSciowych i ilo-
Sciowych. Wszystkie zainteresowane strony wskazywaty koniecznosc ujednolicenia
wniosku.

Ocena szkolen przez pracownika PUP

Badani przedstawiciele PUP za najbardziej problematyczny element oceny wniosku
uwazaja koniecznosc oceniania szkolen wskazanych we wniosku. Wnioskodawcy, wska-
zujac szkolenie, przedstawiajag uzasadnienie i porownanie ceny szkolenia z cenami ryn-
kowymi. W opinii badanych przedstawicieli PUP porownania te czesto nie s3 rzetelne,
a koszty ustug sg zawyzane (32,5% przedstawicieli PUP twierdzi, ze koszt dofinanso-
wanych szkolenf jest wyzszy niz identycznych ustug dostepnych na rynku). Jednoczesnie
pracownicy PUP maja trudnos¢ w ocenie adekwatnosci kosztow ze wzgledu na brak na-
rzedzi do dokonania takiej oceny, co moze skutkowac nieefektywnym wydatkowaniem
Srodkow KFS.

Obecny sposob przyznawania dofinansowania z KFS do szkolen pracownikéw umozliwia
i zacheca do zawyzania cen szkolen. Zawyzanie cen szkolen i realizowanie szkolen o ni-
skiej jakosci w celu pozyskania Srodkéw publicznych to wedtug 49,6% pracownikow PUP
celowe dziatania instytucji szkoleniowych i wnioskodawcéw. ,Ustawianie” szkolen przez
pracodawce wspdlnie z instytucja szkoleniowa zostato wskazane jako najwazniejszy
problem wystepujacy w ramach naboru i oceny wnioskow KFS.

Priorytety centralne

Wiekszos¢ powiatowych urzedéw pracy uwaza, ze priorytety KFS powinny by ustalane
lokalnie i ze sg one generalnie trudne do zrozumienia dla pracodawcow. 34,1% badanych
pracownikow PUP uwaza, ze priorytety centralne utrudniajg im realizacje zadan. Do-
datkowo 48% pracownikéw PUP uwaza, ze sa trudne do zrozumienia dla pracodawcow,
co przektada sie na btedy w sktadanych wnioskach. Ustalane na poziomie krajowym,
sa jednym z najczesciej wskazywanych probleméw wystepujacych na etapie realizacji
naboru zaréwno przez pracownikow PUP, jak tez przedstawicieli WUP i pracodawcow.

Skomplikowane i czasochtonne procedury (wnioskowania i rozliczania)

Obecne procedury sa w opinii wnioskodawcow dtugotrwate i skomplikowane. Oprocz
obszernych wnioskow jako problematyczne wskazywane byty rowniez czasochtonnos¢
procesu, niedostosowanie termindw do potrzeb wnioskodawcdw oraz biurokratyzacja.
Dodatkowo koniecznos¢ wskazywania we wniosku konkretnego szkolenia powoduje, ze
w przypadku zmiany terminu szkolenia konieczne jest aneksowanie umow.
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GENEROWANIE ROZWIAZAN

Kolejnym etapem prac w projekcie byto generowanie rozwigzan stuzacych usprawnieniu
procedury. Punktem wyjscia do tego etapu byty zidentyfikowane w czasie badan jako-
Sciowych iiloSciowych problemy i obszary wymagajace usprawnien.

W proces generowania rozwigzahn zostali zaangazowani przedstawiciele kluczowych
interesariuszy procedur, czyli przedstawiciele pracodawcdéw, powiatowych urzedéw
pracy i instytucji szkoleniowych. Etap ten zrealizowano w czasie spotkan i warsztatow.
Zgromadzono rowniez opinie i rozwigzania wskazywane przez interesariuszy w czasie
innych spotkan i rozméw indywidualnych.

Na tym etapie zorganizowano:

» dwudniowy warsztat z przedstawicielami PUP, IS oraz pracodawcami,

= 6 spotkan w grupach jednorodnych, czyli 2 z pracodawcami, 2 z przedstawicielami IS
oraz 2 z przedstawicielami PUP.

Warsztaty i spotkania miaty na celu opracowanie zestawu rekomendowanych rozwia-
zan poprawiajacych wspotprace powiatowych urzedow pracy z pracodawcami i instytu-
cjami szkoleniowymi w obszarze tréjstronnych umoéw szkoleniowych (TUS) oraz szkolen
finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego. Zatozeniem warsztatow byto
wypracowanie modelowej procedury, inaczej sekwencji krokow, sktadajacych sie na re-
alizacje ustugi skierowanej do pracodawcows.

Uczestnicy mieli za zadanie opracowac idealny schemat realizacji ustugi, przyjmujac
punkt widzenia poszczegolnych grup interesariuszy. W trakcie dyskusji przeanalizowano
wszystkie sformutowane propozycje. Nastepnie uczestnicy gtosowali, wskazujac roz-
wigzania ich zdaniem najbardziej obiecujgce oraz zastugujace na dalsze doskonalenie
i — co najwazniejsze — mozliwe do wdrozenia.

Ponizej przedstawiono podsumowanie w formie list rozwigzan, ktore zyskaty w trakcie
warsztatow wieksza aprobate uczestnikow. Zostaty one zebrane w 5 najwazniejszych
obszarow, ktore zdaniem uczestnikéw warsztatow sa kluczowe oraz wymagaja modyfi-
kacji i udoskonalenia. Rozwigzania te staty sie istotnym punktem wyjScia oraz inspiracja
dla formutowanych wnioskow i pomystow do dalszej pracy ekspertow w projekcie nad
wstepng wersjg procedury.

Zdaniem uczestnikow warsztatow najwazniejsze kwestie, jakie wymagaja modyfikacji,
aby podniesc jakosS¢ wspotpracy miedzy pracodawcamiiinstytucjami rynku pracy w ra-
mach TUS i KFS, to:

1. Utatwic administracyjna obstuge wspotpracy z pracodawca i zmniejszy¢ nadzor nad
jej formalnymi aspektami.

2. Zapewnic bardziej kompleksowa obstuge skoncentrowana na potrzebach pracodaw-
cy, a nie ustugach oferowanych przez instytucje rynku pracy.

3. Zapewnic lepsza jakosc szkolen przez odwotanie sie do powstajacych standardéw
oraz procesow ich oceny.

3 Modelowe procedury wspétpracy TUS i KFS, raport podsumowujgcy, red. Swiezy Maciej, Krakow 2018.
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4. Zmodyfikowac konstrukcje trojstronnych umow szkoleniowych w taki sposob, by
zmniejszyc ryzyko dla pracodawcy i zrownowazyc obowiazki stron.

5. Unowoczesnic jezyk i formy komunikowania sie PUP z pracodawcami.

W kazdym z obszardw zostaty rowniez wskazane przez uczestnikow warsztatow szcze-
gotowe rozwigzania i komentarze moderatora.

Ad. 1. Utatwienie administracyjnej obstugi wspotpracy z pracodawcg oznacza:

= opracowanie rozwigzania informatycznego wspierajacego nabor i rozliczanie wnio-
skow o dofinansowanie, a takze biezaca komunikacje z pracodawca; rezygnacja
z papierowych dokumentow;

= wprowadzenie jednolitego wniosku o dofinansowanie szkolenia w ramach KFS i kry-
teriow jego oceny;

* W miare mozliwosci — automatyczne uzupetnianie danych, ktore zostaty juz podane
przez pracodawce lub moga zostac tatwo pobrane z innych zawierajacych je baz;

» w miare mozliwosci — akceptowanie oSwiadczen pracodawcy w miejsce zaSwiad-
czen i przekazywania szczegotowej dokumentacji;

= wydtuzenie czasu naboru wnioskow o dofinansowanie szkolen w ramach KFS, aby
umozliwi€ przeprowadzenie rzetelnej diagnozy potrzeb i wybor instytucji szkoleniowej.

Uczestnicy warsztatow sygnalizowali, ze zaproponowane powyzej rozwigzania s3
istotne, poniewaz pomagaja pracodawcom skupic uwage na rzeczywistych potrzebach
rozwojowych, a nie na spetnianiu kryteriow formalnych. Krotkie terminy naboru, wypet-
nianie wielostronicowych formularzy, koniecznos¢ dostarczania licznych dokumentéw
zniechecaja czes¢ pracodawcow potrzebujacych wsparcia. Co wazniejsze, premiuja tych
sposrod nich, ktoérzy zatrudniaja pracownikoéw doswiadczonych w pozyskiwaniu réznego
typu dotacji albo korzystaja z ustug specjalizujgcych sie w tym instytucji szkoleniowych.
W rezultacie kryteria merytoryczne i efektywne wykorzystanie srodkéw moga schodzic
na dalszy plan.

Wydtuzenie czasu naboru wnioskow bedzie dodatkowo sprzyjac rzetelnej, pogtebionej
diagnozie potrzeb pracodawcy przez instytucje szkoleniowa. Uczestnicy warsztatow
podkreslali, ze dobra diagnoza potrzeb powinna wykraczac¢ poza wywiad z pracodawca
i obejmowac kontakt z delegowanymi na szkolenie pracownikami, a niekiedy dalej ida-
ce dziatania w potaczeniu z wyborem odpowiedniej instytucji szkoleniowej; wymaga to
jednak czasu.

Ad. 2. Zapewnienie bardziej kompleksowej obstugi skoncentrowanej na potrzebach
pracodawcy, a nie ustugach oferowanych przez IRP oznacza:

= wyodrebnienie w strukturze PUP stanowiska, ktérego zadania beda skupiaty sie
na kompleksowej obstudze pracodawcéw — nawigzywaniu kontaktéw, badaniu po-
trzeb, prezentacji roznorodnych mozliwosci i mechanizméw wspotpracy;

» zmiane zasad promogji i informowania pracodawcéw — przeniesienie akcentow
z dziatan skoncentrowanych na upowszechnianiu informacji o réznych ustugach
i formach wsparcia na kompleksowa, indywidualng diagnoze potrzeb pracodawcow
i wykorzystywanie puli dostepnych rozwigzan po to, by na nie odpowiedziec;

29



WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

» aktywny udziat pracownikéw PUP w wydarzeniach niezwigzanych bezpoSrednio
z KFSiTUS, ale dajacych okazje nawigzania dialogu z pracodawcami (np. konferencje
branzowe, targi, spotkania networkingowe).

Opisane powyzej rozwigzania uzasadniano koniecznoscia zmiany wizerunku PUP jako
instytucji zainteresowanej przede wszystkim bezrobotnymi. Zdaniem uczestnikow
spadek bezrobocia i pojawiajace sie problemy w znalezieniu chetnych do pracy oséb
o potrzebnych pracodawcom kwalifikacjach wymagaja bardziej rownego roztozenia
akcentow i pogtebienia wspdtpracy z pracodawcami. Ponadto w kontekscie TUS i KFS
konieczne jest nie tyle samo promowanie tych mechanizméw, ile edukowanie ich adre-
satow — tak by Srodki mogty byc optymalnie wykorzystane.

Ad. 3. Zapewnienie lepszej jakosci szkolen przez odwotanie sie powstajacych
standardow oraz procesow ich oceny, co oznacza:

» wprowadzenie wymogu realizacji ustug dofinansowanych w ramach TUS lub KFS
zgodnie z nowo powstatymi standardami jakoSci ustug szkoleniowych;

= wprowadzenie preferencyjnych warunkow dla instytucji szkoleniowych lub ustug
posiadajacych akredytacje/znak jakosci potwierdzajacy realizacje ustug zgodnie
z obowigzujgcymi standardami (preferencyjne warunki mogtyby polegac na zwol-
nieniu z obowigzku wykazywania, ze ustuga jest realizowana w sposob gwarantuja-
cy wysoka jakosc);

= wykorzystanie istniejacej bazy instytucji i ustug oferujacych szkolenia o potwierdzo-
nej jakosci (np. Baza Ustug Rozwojowych);

= wprowadzenie preferencyjnych warunkow dla ustug gwarantujacych ocene efektow
ksztatcenia wykraczajaca poza badanie satysfakgji;

» zagwarantowanie, by wyniki ewaluacji ustug byty ogélnodostepne lub przekazywa-
ne do PUP i pracodawcy.

Opracowanie tego typu rozwigzan miatoby, zdaniem uczestnikéw, wptynac na zmiane
sposobu, w jaki konkuruja ze sobg instytucje szkoleniowe. Ograniczona wiedza o rynku
ustug szkoleniowych, trudno poréwnywalne oferty i nie zawsze kompletne informacje
docierajace od instytucji szkoleniowych do pracodawcéw sprawiaja, ze decyzja o wy-
borze instytucji szkoleniowej zapada niekiedy przypadkowo lub zalezy gtdwnie od sku-
tecznosci podejmowanych przez te instytucje dziatan promocyjnych. Wykorzystanie juz
istniejacych rozwigzan pozwalajacych na systematyczne porownywanie dostepnych na
rynku ofert, w potgczeniu z upowszechnianiem informacji o jakosci dotychczas zrealizo-
wanych ustug, bedzie stuzyto edukacji pracodawcoéw i pomoze im wybierac oferty lep-
szej jakosci. Formalne utatwienia dla instytucji szkoleniowych, ktore udowodnity jakos¢
Swiadczonych ustug i otrzymaty okreSlonego typu certyfikat lub znak jakosSci, mogtyby
rowniez stuzyc jakosci, nie zamykajac jednoczesnie dostepu do rynku instytucjom do-
piero zdobywajacym doSwiadczenie.

Ad. 4. Zmodyfikowanie konstrukcji trojstronnych uméw szkoleniowych w taki
spos6b, by zmniejszyc ryzyko dla pracodawcy i zrownowazyc obowigzki stron:

» umozliwienie pracodawcy przeprowadzenia z wyprzedzeniem rekrutacji i selekgji
pracownikow, ktorzy beda ksztatceni w ramach TUS;
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= wiaczenie przysztego pracownika jako strony do TUS (zamiast instytucji szkolenio-
wej) i zrownowazenie odpowiedzialnosci za podjecie pracy, tak by kazda ze stron
odpowiadata za niedopetnienie umowy z przyczyn lezacych po jej stronie;

= umozliwienie wyboru instytucji szkoleniowej przez pracodawce, ktory otrzymywat-
by w takiej sytuacji dotacje na pokrycie kosztow szkolenia pracownikow.

Zdaniem uczestnikow warsztatu dopiero taka modyfikacja zasad TUS czyni z tego me-
chanizmu rozwigzanie porownywalne z innymi mozliwosciami (np. dofinansowaniem
z KFS).

Ad. 5. Unowoczesnienie jezyka i formy komunikowania sie PUP z pracodawcami,
co oznacza:

» audytiuproszczenie jezyka, jakim postuguja sie PUP w kontakcie z pracodawcami;

= modyfikacja stron internetowych i innych form komunikacji w taki sposéb, aby
uwzglednic pracodawcow jako jedna z kluczowych grup docelowych, do ktérych
kierowana jest oferta urzedéw pracy;

» bardziej aktywne wykorzystywanie nowoczesnych, nieformalnych form kontaktu
z pracodawcami (np. media spotecznosciowe, nieformalne spotkania branzowe);

= postugiwanie sie jezykiem kompetencji i kwalifikacji niezbednych do wykonywania
okreslonego typu zadan.

Uzasadnieniem proponowanych powyzej zmian jest, zdaniem uczestnikéw, dazenie do
lepszego dotarcia do pracodawcow.

REKOMENDOWANA PROCEDURA

Problemy w realizacji procedur, zidentyfikowane na podstawie analizy wynikéw badan
jakosciowych i iloSciowych oraz wynikéw zrealizowanych warsztatow postuzyty do
okreslenia gtownych obszaréw wymagajacych usprawnienia. Wybrano te obszary, kto-
re wskazywane byty najczesciej przez respondentow badan i uczestnikow warsztatow
oraz ktorych usprawnienie w najwiekszym stopniu wptynie na realizacje kazdego etapu
procedury. Ze wzgledu na obowigzujace obecnie przepisy dotyczace realizacji szkolen
finansowanych z KFS i TUS nie ma mozliwosci zrealizowania w catosci ponizszych re-
komendacji. Zdaniem realizatorow projektu ich stosowanie mogtoby wptynac jednak
na poprawe wspdtpracy instytucji rynku pracy z pracodawcami i przedsiebiorcami.
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WYTYCZNE NR 1

dotyczace wykorzystania
istniejacych baz danych

z opisami zawodow oraz baz
danych zawierajacych oferty
instytucji szkoleniowych w celu
nawigzania wspotpracy instytucji
szkoleniowej z pracodawca



Pracodawca, ktory chce skorzystac ze szkolen dofinansowanych ze srodkow Funduszu
Pracy (w ramach KFS lub TUS), moze przed ztozeniem wniosku nawigza¢ wspotprace
zinstytucja szkoleniowa, ktéra bedzie realizowac ustuge.

W przypadku ustug realizowanych w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego klu-
czowymi etapami przed ztozeniem wniosku s3:

= okreslenie potrzeb szkoleniowych (uzasadnienie potrzeby odbycia ksztatcenia usta-
wicznego, przy uwzglednianiu obecnych lub przysztych potrzeb pracodawcy);

» znalezienie odpowiedniej instytucji szkoleniowej;

= wybdr lub ustalenie z IS programu szkolenia;

= dokonanie porownania cen szkolen (uzasadnienie kosztow szkolenia);

= pordwnanie potrzeb szkoleniowych oraz programu szkolenia z priorytetami okreslo-
nymi dla KFS w danym roku (uzasadnienie zgodnosci z priorytetami).

W przypadku szkolen realizowanych w ramach tréjstronnych uméw szkoleniowych pra-
codawca powinien zamiesci¢ we wniosku m.in. informacje o:

= pozadanym poziomie i rodzaju wyksztatcenia lub kwalifikacji kandydatow na szkolenie;
= zakresie umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji do uzyskania w wyniku szkolenia.

Decydujac sie na te forme wsparcia, pracodawca powinien w pierwszej kolejnosci okre-
slic potrzeby dotyczace wymaganych kompetencji, ktdre powinna posiadac osoba przyj-
mowana do pracy. Pracownik PUP poréwnuje je z danymi zarejestrowanych bezrobot-
nych, co pozwala wskazac te kompetencje, ktore wymagaja doskonalenia.

Jak wykorzystac bazy do formutowania celow szkolenia?

We wniosku o dofinansowanie z Krajowego Fundu- PRZYDATNE LINKI:
szu Szkoleniowego pracodawca powinien uzasadnic

potrzebe odbycia ksztatcenia swoimi obecnymi lub INFODORADCA+

http://psz.praca.gov.pl/infodoradca

przysztymi potrzebami rozwoju. Te potrzeby zostang

uwzglednione w programie szkolenia, za ktéry odpo- Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

wiada instvtucja szkoleniowa. https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

Uzasadnienie powinno opierac sie z jednej strony na
analizie potrzeb szkoleniowych (czyli czego pracodaw-
ca oczekuje), z drugiej zas — odnosic sie do celéw szkolenia (w jaki sposob szkolenie za-
pewnia realizacje potrzeb).

Aby szkolenie byto efektywne, powinno zostac poprzedzone analiza potrzeb szkole-
niowych [wiecej o analizie potrzeb szkoleniowych znajdziesz w Wytycznych nr 3 doty-
czacych diagnozy potrzeb szkoleniowych pracodawcy (firmy) i dostosowania programu
ksztatcenia/szkolenia do tych potrzeb].

Programy szkoleniowe powinny zawierac opis celow obejmujacych efekty uczenia sie,
jak np. wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne czy wypracowanie produktu,
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podjecie okreslonego typu dziatan. Dlatego tez w celu wyboru adekwatnego szkolenia,
warto przedstawic wynik analizy potrzeb szkoleniowych w postaci efektéw uczenia sie.
W ich sformutowaniu pomocne moga by¢ nastepujace bazy:

» INFOdoradca+ Informacje o zawodach,

» Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

W bazie INFOdoradca+ znajduja sie opisy zawodow. Dla kazdego z zawodow zostaty
zidentyfikowane kluczowe zestawy kompetencji (odnoszace sie do zadah zawodowych),
a kazdy z takich zestawow opisany jest za pomoca wymaganych efektéw uczenia sie
— w podziale na wiedze i umiejetnosci. Planujac szkolenia dla os6b wykonujgcych okre-
Slone zadania zawodowe, warto skorzystac z tego zrodta. Rozpoznane na etapie analizy
kompetencje oraz luki kompetencyjne warto poréwnac z wymaganymi w danym zawo-
dzie efektami uczenia sie. W ten sposob mozna okreslic, jaka wiedze i umiejetnosci po-
winni naby¢ pracownicy kierowani na szkolenia.

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) to baza zawierajaca opisy kwalifikacji, zardwno
tych, ktére nabywane sg w systemie ksztatcenia formalnego (szkoty, uczelnie), jak i tych,
ktorych uzyskanie mozliwe jest na kursach, szkoleniach i w wyniku zdobywania doswiad-
czenia. Podobnie jak w przypadku bazy INFOdoradca+, kwalifikacje w ZRK opisane s3 je-
zykiem efektow uczenia sie. W tym przypadku oznacza to, ze dla kazdej kwalifikacji jest
wskazany zestaw umiejetnosci, ktorymi powinien sie wykazac pracownik po szkoleniu.

Przegladanie i korzystanie z informacji zawartych w bazach jest bezptatne.

- -

Gdzie zamiescic informacje o firmie/szkoleniach?

PRZYDATNE LINKI:

Pracodawca, sktadajac wniosek o dofinansowanie
szkolen w ramach Krajowego Funduszu Szkolenio-
wego, wybiera szkolenie oraz realizujaca je instytu-
cje szkoleniowa.

Baza Ustug Rozwojowych
www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Rejestr Instytucji Szkoleniowych
W przypadku trojstronnych uméw szkoleniowych za www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris

wybor szkolenia odpowiada powiatowy urzad pracy,

ktory dokonuje wyboru ustugodawcy zgodnie z prze-
pisami dotyczacymi zamowien publicznych. Niemniej jednak pracodawca sktadajacy
wniosek ma mozliwos¢ wskazania szkolenia i instytucji szkoleniowej, a wskazania te
moga by¢ uwzgledniane przy wyborze ustugi, na ile pozwola na to przepisy prawa.

Wybierajac szkolenie lub instytucje szkoleniowa, mozna skorzystac z baz zawierajacych
oferte firm szkoleniowych, takich jak Baza Ustug Rozwojowych lub Rejestr Instytucji
Szkoleniowych.

Baza Ustug Rozwojowych zawiera oferty szkolen, ktore zgodnie z regulaminem tej bazy
musza zawierac m.in. nastepujace elementy:

= informacje o instytucji realizujacej szkolenie,

»« cel szkolenia,

= program szkolenia opisany jezykiem efektow uczenia sie,
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= opis grupy docelowej szkolenia,

» czas trwania szkolenia oraz szczegdtowy harmonogram,

» koszt catkowity szkolenia oraz koszt godziny szkolenia,

= informacje o osobach realizujacych szkolenie,

= warunki, w jakich realizowane jest szkolenie,

= informacje o wykorzystywanych materiatach dydaktycznych.

Szkolenia zamieszczane w Bazie Ustug Rozwojowych oceniane s3 po zakonczeniu przez

uczestnikow. Ocena ustugi oparta jest na ankiecie zawierajgcej nastepujace pytania:

= W jakim stopniu wedtug Pana/Pani opinii cel ustugi rozwojowej zostat zrealizowany/osiagniety?

= W jakim stopniu zrealizowana ustuga rozwojowa spetnita Pana/Pani oczekiwania
pod wzgledem jakoSci i zawartoSci merytorycznej?

= W jakim stopniu polecit(a)by Pan/Pani te ustuge rozwojowa innej osobie/innemu
przedsiebiorcy?

Ocena dokonywana jest w skali od 1 do 5, a jej wyniki (w formie Srednigj) prezentowane
sa na karcie ustugi. Decydujac sie na konkretne szkolenie, warto zwroci¢ uwage na ocene
innych uzytkownikow.

Ustugi prezentowane w Bazie Ustug Rozwojowych pogrupowane sg wedtug tematyki
ustug. Dodatkowo wyszukiwarka umozliwia wyszukanie ustug wedtug miejsca realiza-
¢ji, daty rozpoczecia lub zakonczenia, ceny ustugi oraz sposobu finansowania.

WSKAZOWKA:

Instytucje szkoleniowe z Bazy Ustug Rozwojowych majace mozliwos¢ Swiadczenia ustug
szkoleniowych wspotfinansowanych z EFS zostaty zweryfikowane pod katem jakosci Swiad-
czonych ustug. Chcac znalezc instytucje szkoleniowa realizujaca szkolenia zgodnie z okreslo-
nymi standardami jakosci, skorzystaj z wyszukiwarki BUR (wybierz sposéb finansowania).

Baza Ustug Rozwojowych oferuje rowniez tzw. gietde ustug — dostepna po zalogowaniu sie
na konto uzytkownika. Ta funkcjonalnos¢ BUR jest przydatna wowczas, gdy w aktualnych
ofertach nie ma tych odpowiadajacych potrzebom. Umozliwia ona wprowadzenie informacji
o poszukiwanej ustudze, ktéra przekazywana jest do firm zarejestrowanych w BUR, ktore
na tej podstawie beda mogty przedstawic oferte odpowiadajaca potrzebom i oczekiwaniom.

Inng baza zawierajaca oferte instytucji szkoleniowych jest Rejestr Instytucji Szkolenio-
wych (RIS). W przeciwieAstwie do Bazy Ustug Rozwojowych RIS nie zawiera oferty kon-
kretnych szkolen, a jedynie informacje o instytucji szkoleniowej oraz planowanej przez
nig w danym roku tematyce szkolen, liczbie godzin danego szkolenia, kosztach.

W RIS zawarte sa m.in. nastepujace informacje o instytucji:

= dane ogoblne o instytucji, takie jak: dane teleadresowe, status i forma organizacyjna,
rok zatozenia;

= informacje o posiadanych akredytacjach/certyfikatach poSwiadczajacych jakosc
realizowanych ustug;

» tematyka realizowanych szkolen, w tym m.in.: nazwy szkolen, czas trwania, orienta-
cyjny koszt, informacje o egzaminach koAcowych;
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= informacje o kadrze dydaktycznej, czyli liczba zatrudnionych osob;

= informacje o bazie lokalowej wraz z wyposazeniem, bedacej w dyspozycji instytucji;
» informacja o prowadzeniu oceny jakosci szkolen;

» informacja o liczbie przeszkolonych oséb w roku kalendarzowym.

Zgodnie z Ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pra-
cy szkolenia dla 0s6b bezrobotnych moga byc realizowane jedynie przez instytucje po-
siadajace wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych. Oznacza to, ze w przypadku szko-
leA realizowanych w ramach tréjstronnych uméw szkoleniowych wybierajac instytucje
szkoleniowa, nalezy upewnic sie, iz posiada ona aktualny wpis do RIS.

Jak wykorzystac bazy do uzasadnienia zgodnosci szkolenia
z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy?

Z punktu widzenia dysponenta srodkow KFS jest PRZYDATNE LINKI:
istotne, zeby szkolenia byty zgodne z potrzebami
lokalnego i regionalnego rynku pracy oraz ustalo-

Monitoring zawodow deficytowych i nad-

. . . wyzkowych
nymi na dany rok priorytetami. https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-
Priorytety dotycza pierwszeistwa w wydatko- -deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe
waniu pieniedzy KFS na dziatania preferowane Barometr zawodow
w danym roku, dlatego pracodawca powinien https://barometrzawodow.pl/

wzigt je szczegoblnie pod uwage. Przyktadowo
jednym z czesto powtarzajacych sie priorytetow
jest wsparcie dla roznych form ksztatcenia dla

INFODORADCA +
http://psz.praca.gov.pl/infodoradca

pracownikow w zawodach deficytowych.

Whioskodawca, ktory chce zaréwno spetnic wymagania tego priorytetu, jak i wykazac
zgodnosc szkolenia z potrzebami lokalnego i regionalnego rynku pracy, powinien udowod-
ni¢ we wniosku, ze wskazana forma ksztatcenia ustawicznego dotyczy zawodu deficyto-
wego na terenie danego powiatu badz wojewodztwa. Oznacza to zawod zidentyfikowany
jako deficytowy na podstawie wynikoéw najbardziej aktualnych badan/analiz, takich jak np.:

= ,Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych” (raport lub informacja sygnalna);

« ,Barometr zawodow";

» ,Zarejestrowani bezrobotni oraz wolne miejsca pracy i miejsca aktywizacji zawodo-
wej wedtug zawodow i specjalnosci (...)";

» badania realizowane przez same urzedy ze Srodkéw KFS lub w ramach projektow
finansowanych z EFS, w tym takze badania dotyczace perspektyw rozwoju branz;

= plany i strategie rozwoju (np. planowane inwestycje strategiczne).

Powyzsze zrodta pomoga wskazac zawody deficytowe, jednak aby wykazag, ze szkolenie do-
tyczy danego zawodu, nalezy wyjasnic zwigzek programu szkolenia z kompetencjami wyma-
ganymi w danym zawodzie. W tym celu mozna skorzystac z baz zawierajacych opisy zawodow
i wymaganych dla zawodu kompetencji, a nastepnie porownac je z programem szkolenia.
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INFOdoradca+ Informacje o zawodach to baza zawierajgca przede wszystkim: opis za-
wodu, opis kompetencji zawodowych, odniesienie do sytuacji zawodu na rynku pracy
i mozliwosci doskonalenia zawodowego, a takze mozliwosci zatrudnienia 0s6b z niepet-

nosprawnosciami w zawodzie.

Przyktad zawodu opisanego jezykiem
efektow uczenia sie:

Uzasadniajac powigzanie szkolenia z zawodem
deficytowym, przydatne s3 informacje zawarte
w zaktadce 3. Zadania zawodowe i wymagane kom-
petencje. Wybierajac z menu szczegdtowy zbior in-
formacji, mozna zapoznac sie m.in. z:
» zadaniami zawodowymi,
» wymaganymi dla zawodu kompetencjami za-
wodowymi rozpisanymi w podziale na wiedze
i umiejetnosdi,
» kompetencjami spotecznymi,
= profilem kompetencji kluczowych dla zawodu.

Chcac porownac program szkolenia z kompetencja-
mi wymaganymi w danym zawodzie, nalezy zwracic
uwage na sposob opisu szkolenia. Program szkole-
nia powinien zostac sformutowany jezykiem efek-
téw uczenia sie. Oznacza to, ze z opisu szkolenia
powinno wynikac, jaka wiedze, umiejetnosci i kom-
petencje spoteczne nabedzie uczestnik szkolenia.
Utatwi to porownanie z opisem zawodu, zamiesz-
czonym w bazie INFODORADCA+.

Administrator nieruchomosci

Kod: 333403

» 1. Dane identyfikacyjne zawodu

w
[ 5]

. Opis zawodu

> 3, Zadania zawodowe i wymagane
kompetencje

> 4, Odniesienie do sytuacji zawodu na rynku
pracy i moizliwosci doskonalenia
zawodowego

v
w

. Odniesienie do Europejskiej Klasyfikacji
Umiejetnosci/Kompetenciji, Kwalifikacji i
Zawodow (ESCO)

» 6. Zrodta dodatkowych informacji o zawodzie
* 7. Stownik

Zaznacz, ktéry zbidr informacji o zawodzie potrzebujesz:

Podstawowy H
Rozszerzony flf

v szczegotowy i

Zrédto: baza Infodoradca+

Przyktad szkolenia opisanego jezykiem efektow uczenia sie:

Efekty ustugi (produkty), efekty uczenia sie/ksztalcenia
Absolwent Szkoly Trenerdw:
w obszarze wiedzy

» zna standardowe techniki i metody szkoleniowe,
* zna metody ewaluacji szkolen,

w obszarze umiejetnosci

» potrafi zaprojektowac | przeprowadzic szkolenie stosuj3c zestaw interaktywnych, angazujacych metod,
* potrafi wykorzysta dostepne informacje o potrzebach, aby ustali¢ adekwatne cele szkoleniowe,

» potrafi elastycznie reagowac w rdznych sytuacjach szkoleniowych,
w obszarze kompetencji

* rozumie role trenera i adekwatnie jg wykorzystuje,

* uwzglednia proces grupowy w planowaniu i realizacji szkoler, Swiadomie oddzialuje na wybrane elementy funkcjonowania grupy.

Zrédto: Baza Ustug Rozwojowych
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Fragment opisu zawodu w bazie INFODORADCA+

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Organizowanie, realizowanie i ewaluowanie procesu nauczania-
uczenia si¢ jezyka obcego

Kompetencja zawodowa Kz1: Organizowanie, realizowanie i ewaluowanie procesu nauczania-uczenia
si¢ jezyka obcego obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, 22, Z3, Z4, Z5, Z6, Z7, Z8, Z9, 210, do realizacji
ktdrych wymagane s3 odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

bl Dobieranie metod nauczania
WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
» Etapy rozwoju ucznia w aspekcie fizycznym, » Obserwowat i oceniaé rozwdj fizyczny,
psychicznym i spolecznym; psychiczny i spoteczny ucznidw;
« Formy i metody pracy edukacyjnej z « Dobierac odpowiednie formy i metody
uczniami; pracy w zaleznosci od potrzeb | mozliwosci
+ Potrzeby uczniow i stosowane formy ucznidw;
wsparcia. « Rozpoznawac i odpowiadac na potrzeby
uczniow.
2 Planowanie procesu dydaktycznego oraz opracowywanie programdw nauczania
WIEDZA = zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

« Podstawe programowg oraz wiedze z Formutowal planowane osiggniecia
zakresu nauczanego jezyka obcego; ucznidw;

« Cele i funkcje rbinych sposobdw oceniania; Dokonywaé wyboru wiasciwych sposobdw

« Akty prawne dotyczgce programow oceniania;
nauczania. Opracowywac roczny plan nauczania;

Przektadac tresci programowe na cele

uczenia sie;

« Modyfikowac plan nauczania, dostosowujgc
g0 do biezgcych patrzeb ucznidw.

Zrédfo: baza Infodoradca+

Jak wykorzystac bazy do uzasadnienia kosztow szkolenia?

Jednym z elementow wniosku o przyznanie Srodkow PRZYDATNE LINKI:

z KFSjest uzasadnienie kosztow szkolenia. Wymaga

to poréwnania ceny wybranego szkolenia z cenami Baza Ustug Rozwojowych

innych szkoled o takiej samej tematyce. Mozna to www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl

zrobi¢, wykorzystujac strony internetowe i foldery
instytucji szkoleniowych. W tym celu warto row-
niez wykorzystac Baze Ustug Rozwojowych. W BUR cena kazdej ustugi podawana jest
w przeliczeniu na jedng godzine ustugi. Dzieki temu tatwo poréwnac szkolenia, nawet
wtedy gdy roznig sie czasem trwania. Ponadto szkolenia zamieszczane w BUR musza
byc opisane zgodnie z wystandaryzowana kartg ustugi. Dzieki temu tatwo poréwnac
pozostate informacje o szkoleniach.

Przy wyborze szkolenia, nie nalezy sie kierowac tylko ceng ustugi. Jednak gdy cena wy-
branego szkolenia przewyzsza koszt podobnych szkolen, konieczne jest wskazanie ko-
rzysci, jakie daje wybor drozszego szkolenia.
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W takiej sytuacji warto zwrocic uwage na:

= zakres szkolenia, tzn. wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne nabywane
w czasie szkolenia;

» czas trwania szkolenia;

= warunki, w jakich realizowane jest szkolenie;

» rodzaj wykorzystywanych w czasie szkolenia materiatow dydaktycznych;

» doSwiadczenie 0s6b prowadzacych szkolenie;

= mozliwos¢ potwierdzenia kompetencji nabytych w czasie szkolenia (uzyskanie cer-
tyfikatu).

Informacja o szacowanych kosztach szkolenia wraz z zakresem szkolenia znajduje sie
rowniez w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych. Jednak informacje te nie dotycza kon-
kretnych szkolen, a jedynie sg ogdlng informacja o planowanych przez instytucje szkole-
niach w danym roku kalendarzowym.

Jak wykorzystac bazy do potwierdzenia efektow szkolenia?

Waznym elementem kazdego szkolenia jest moz- PRZYDATNE LINKI:
liwos¢ potwierdzenia, ze zatozone cele zostaty
osiagniete. Praktyka stosowang w niektérych
ustugach edukacyjno-szkoleniowych jest wpro-
wadzanie standaryzowanych egzaminow, projek- Zintegrowany System Kwalifikacji
tow zaliczeniowych, obserwacji w miejscu pracy www.kwalifikacje.gov.pl

lub innych dziatan pozwalajacych na potwierdze-

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

nie osiggnietych efektow.

Warto zauwazyc, ze potwierdzanie efektow uczenia sie to proces odrebny od po-
twierdzania uczestnictwa, ktore jest rutynowym procesem towarzyszacym kazde-
mu szkoleniu. Osoba, ktdéra spetnia uzgodnione wczesniej, proste wymagania zwia-
zane m.in. z obecnoscia, wykonywaniem zawartych w programie zadan i ¢wiczen,
ma prawo otrzymac potwierdzajace ten fakt zaSwiadczenie. TresS¢ zaSwiadczenia nie
powinna jednak stwierdzac, ze legitymujaca sie nim osoba posiada okreSlong wiedze,
umiejetnosci lub kompetencje spoteczne, a jedynie, ze uczestniczyta w rozwijajacym
je programie.

Natomiast proces potwierdzania efektow uczenia sie, prowadzacy do przyznania dyplo-
mu czy certyfikatu, opiera sie na ocenie, czy zrealizowany program edukacyjny dopro-
wadzit konkretnego uczestnika do osiggniecia zaktadanych rezultatow. Proces ten moze
odbywac sie wewnatrz instytucji Swiadczacej ustuge szkoleniowg — na samodzielnie za-
projektowanych zasadach. W praktyce moze to jednak prowadzic¢ do obnizenia wyma-
gan wobec uczestnikow, wynikajacego z troski o ich satysfakcje. Z wymienionych powy-
zej powodow dobrg praktyka jest korzystanie z zewnetrznej oceny.

Rozwijajacy sie wtasnie Zintegrowany System Kwalifikacji stwarza przestrzen dla dzia-
tania instytucji certyfikujacych, ktore sa uprawnione do nadawania poszczegoélnych
kwalifikacji znajdujacych sie w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji.
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wspotpracy instytucji
szkoleniowej z pracodawcg przy
realizacji ksztatcenia/szkolenia
finansowanego przez urzad pracy
w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego



Wytyczne dotyczace ustalania zakresu wspotpracy instytucji szkoleniowej z pracodaw-
ca przy realizacji ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy przygotowa-
ne zostaty z mysla o pracodawcach zainteresowanych uzyskaniem dofinansowania do
szkolen z Krajowego Funduszu Szkoleniowego. W opracowaniu przedstawiono Sciezke
uzyskania dofinansowania z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, Sciezki wspotpracy
z firmami szkoleniowymi oraz oméwiono wyzwania, z ktorymi moze sie spotkac praco-
dawca starajacy sie o takie dofinansowanie.

Co to jest KFS?

Krajowy Fundusz Szkoleniowy (KFS) jest jednym z instrumentow rynku pracy, ktory zo-
stat utworzony z czesci sktadek odprowadzanych przez pracodawcéw na Fundusz Pra-
cy od wynagrodzen w celu zapobiegania utracie pracy przez osoby pracujace, ktorych
kwalifikacje sa nieadekwatne do obecnej sytuacji gospodarczeji zmieniajacego sie rynku
pracy. Jest narzedziem wspierajacym osoby pracujace, chcace sie rozwijac zawodowo,
nabywac nowe umiejetnosci, aktualizowac je lub przekwalifikowac. Utatwia rowniez
pracodawcom tzw. rekrutacje wewnetrzng i doszkolenie pracownika/-0w, co jest istot-
ne zwtaszcza w obecnej sytuacji brakéw kadrowych na rynku pracy.

Kto moze ubiegaé sie o dofinansowanie ksztatcenia z KFS?

Dofinansowanie ksztatcenia moga uzyskac wszyscy pracodawcy w rozumieniu poniz-
szej definicji, ktorzy chca inwestowac w podniesienie wtasnych kompetencji lub swoich
pracownikow.

,Pracodawca jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata osobowosci prawnej, ale takze
kazda osoba fizyczna, jezeli zatrudnia co najmniej jednego pracownika”.

Pracodawca, ktory jest zainteresowany rozwojem witasnym i swoich pracownikow, ma
mozliwosc sfinansowania — dzieki Krajowemu Funduszowi Szkoleniowemu — czesci
lub nawet catosci kosztow szkolen. Z dofinansowania kosztow szkolen lub ksztatcenia
moga skorzystac zaréwno pracodawcy, jak i ich pracownicy. Warto pamietac, ze nie ma
znaczenia, czy pracownik zatrudniony jest na caty czy na czesc etatu.
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Pomoc de minimis

Dofinansowanie na szkolenia z KFS dla pracodawcow prowadzacych dziatalnos¢ gospo-
darcza w rozumieniu prawa konkurencji w Unii Europejskiej uznawane jest za pomoc
de minimis. Nalezy pamietac, ze dofinansowanie z KFS zmniejsza limit pomocy de minimis
dla przedsiebiorcy.

WSKAZOWKA:

Zgodnie z przepisami unijnymi limit pomocy de minimis, jakiej panstwo ma prawo udzielic jed-
nemu przedsiebiorcy, nie moze przekroczyc 200 tys. euro brutto w ciggu trzech kolejnych lat.

System Udostepniania Danych o Pomocy Publicznej zawiera informacje o pomocy de mini-
mis udzielonej danemu podmiotowi.

https://sudop.uokik.gov.pl/

W zwigzku z tym konieczne jest wypetnienie dokumentu dot. pomocy de minimis, ktory
stanowi zatgcznik do wniosku o dofinansowanie ksztatcenia ze Srodkow KFS.

Jaka kwote dofinansowania mozna otrzymac z KFS?

Wysokos¢ dofinansowania szkolen z pieniedzy KFS dla pracodawcéw wynosi:

a. 80%kosztow ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokosci 300% przecietne-
go wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika;
wktad pracodawcy, czyli 20% kosztow szkolenia, liczy sie od catoSci kosztow przeznaczo-
nych na sfinansowanie ksztatcenia;

b. 100% kosztow ksztatcenia — dla mikroprzedsiebiorcow, nie wiecej jednak niz do wysokosci
300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

WSKAZOWKA:

Szkolenia i studia podyplomowe finansowane ze srodkow KFS s3a zwolnione z VAT, jesli spet-
niaja dwa warunki:

= stanowig ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego;
» s3sfinansowane ze Srodkéw publicznych w catosci lub w co najmniej 70%.
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Na co mozna uzyskac dofinansowanie z KFS?

Mozliwe dziatania do sfinansowania ksztatcenia dla pracownikéw i pracodawcy z KFS®:

a. okreSlenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z ubiega-
niem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze Srodkow KFS;

b. kursyistudia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda;
c. egzaminy umozliwiajace uzyskanie dyplomow potwierdzajacych nabycie umiejetnosci, kwa-
lifikacji lub uprawnief zawodowych;

d. badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy zawodowe;j
po ukoAczonym ksztatceniu;

e. ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w zwigzku z podjetym ksztatceniem.

Jak ubiegact sig o dofinansowanie z KFS?

Pracodawca, ktdry chce ubiegac sie o srodki na sfinansowanie szkolef, powinien zgtosic
sie do powiatowego urzedu pracy, wiasciwego ze wzgledu na siedzibe albo miejsce
prowadzenia dziatalnosci, i ztozy¢ wniosek w wyznaczonym terminie. Pierwsze nabo-
ry wnioskow sa ogtaszane w | kwartale roku kalendarzowego, zazwyczaj pod koniec
stycznia lub w lutym, kolejne najczesciej w drugiej potowie roku. Wzor wniosku o dofi-
nansowanie ksztatcenia ze Srodkéw KFS, obowiazujgcy w danym PUP, dostepny jest na
stronie internetowej urzedu.

Pracodawca, sktadajac wniosek, powinien wiedzie¢, jakich szkolen/ksztatcenia potrzebuje
dla siebie lub swoich pracownikéw. W zwigzku z tym nalezy wczesniej przeprowadzic analize
potrzeb szkoleniowych. Moze byc ona wykonana przez dziat zajmujacy sie zasobami ludzkimi
lub instytucje szkoleniowg (wiecej na ten temat w Wytycznych nr 4).

Warto dodac, ze mozna skorzystac ze sSrodkow KFS na przeprowadzenie analizy po-
trzeb szkoleniowych. O Srodki na analize potrzeb aplikuje sie w tym samym czasie co
na szkolenia. Nalezy pamietac, ze istnieje ryzyko, iz pracodawca aplikujacy o Srodki na
analize potrzeb moze nie uzyskac srodkow na wtasciwe szkolenia w danym roku kalen-
darzowym ze wzgledu na wyczerpanie limitu. Niemniej jednak taka analiza jest wazna
i moze by¢ bardzo pomocna dla pracodawcy, a wiec nalezy indywidualnie rozwazyc jej
zasadnosc.

Ustawa okresla, ze wniosek o dofinansowanie kosztow szkolenia moze byc ztozony
w formie papierowej lub elektronicznej.

Mimo ze czesci, jakie powinien posiadac wniosek, sg jasno okreSlone w ustawie, to for-
mularze samego wniosku moga sie rozni¢ w zaleznosci od urzedu. Wszystkie jednak

5 Ustawa o promacji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, art. 69a ust. 2 pkt 1.
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maja pola obowigzkowe, wskazane w rozporzadzeniu w sprawie przyznawania srodkow
z KFS. Ponizej zamieszczono najwazniejsze elementy, ktore powinny znalezc sie w kaz-
dym wniosku.

Elementy wniosku o dofinansowanie z KFS:
= dane pracodawcy;

= dziatania do sfinansowania z udziatem KFS, czyli okreslenie potrzeb pracodawcy, kursy,
studia podyplomowe i egzaminy, badania lekarskie i psychologiczne, ubezpieczenie NNN;

» catkowita wysokosc wydatkow®, wnioskowana wysokos¢ Srodkéw z KFS oraz wysokosé
wktadu wtasnego wnoszonego przez pracodawce;

= uzasadnienie potrzeby odbycia szkolenia;
= uzasadnienie wyboru instytucji szkoleniowej;

» informacje o planach dalszego zatrudnienia 0s6b korzystajacych z KFS’.

WSKAZOWKA:

Przyktadowy wzor wniosku proponowany przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych wytycznych nr 2.

Whniosek w formie elektronicznej wymaga posiadania:

bezpiecznego podpisu elektronicznego (weryfikacja za pomocg aktualnego certyfikatu
zgodnie z zasadami o podpisie elektronicznym) albo

podpisu potwierdzonego profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej.

WYMAGANE ZAtACZNIKI DO WNIOSKU O DOFINANSOWANIE Z KFS:

A. zaSwiadczenia lub oSwiadczenie o pomocy de minimis®;
B. informacje o pomocy de minimis®;

C. kopia dokumentu potwierdzajacego oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatal-
nosci — w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego (KRS) lub Cen-
tralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEilDG);

Wymienione w art. 69a ust. 2 pkt 1 ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania Srodkow

z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, Dz.U.z 2018 r., poz. 117.

W zakresie, o ktorym mowa w art. 37 ust. 1 pkt 1iust. 2 pkt 1i 2 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o po-
stepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publiczneyj.

Okreslone w przepisach ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (art. 37 ust.
2a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.).
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WAZNE!

program ksztatcenia ustawicznego lub zakres egzaminu;

wz6r dokumentu potwierdzajacego kompetencje nabyte przez uczestnikow, wysta-
wianego przez firme/wykonawce ustugi ksztatcenia, o ile nie wynika on z przepisow
powszechnie obowigzujacych™.

Zatgczniki wymienione w punktach A, B, D i E sg wymagane bezwzglednie przez urzedy pracy,
aich niezatgczenie spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia.

SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE WYMAGANYCH ZAl'.ACZNIKf)W
OPISANYCH W PUNKTACHAIB

Do wniosku nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty dot. pomocy de minimis:

Ad A. zaswiadczenia lub oSwiadczenie o pomocy de minimis'' obejmujace:

d.

wszystkie zaSwiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsiebiorca otrzymat w roku,
w ktorym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, albo oSwiad-
czenia o wielkoSci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo oSwiadczenia
o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie;

wszystkie zaSwiadczenia o pomocy de minimis w rolnictwie, jakie przedsiebiorca
otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych
go lat obrotowych, albo oSwiadczenia o wielkoSci pomocy de minimis w rolnictwie
otrzymanej w tym okresie, albo oSwiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy
w tym okresie;

wszystkie zaSwiadczenia o pomocy de minimis w rybotdwstwie, jakie przedsiebiorca
otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go
lat, albo oSwiadczenia o wielkoSci pomocy de minimis w rybotéwstwie otrzymanej
w tym okresie, albo oSwiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie;

Ad B. informacje' obejmujace:

d.

informacje niezbedne do udzielenia pomocy de minimis, dotyczace w szczegélno-
Sci wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnoSci gospodarczej oraz wiel-
kosci i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych
kosztow kwalifikujacych sie do objecia pomoca, na pokrycie ktérych ma byc prze-
znaczona pomoc de minimis, na formularzu okreSlonym w aktualnie obowigzujacym

10 Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie przyznawania Srodkow z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, Dz.U. z 2018 ., poz. 117.

11 W zakresie, o ktorym mowa w art. 37 ust. 1 pkt 1iust. 2 pkt 1i2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 po-
stepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

12 Okreslone w przepisach ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (art. 37 ust.
2a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.).
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Rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informadgji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz.U. nr 53, poz. 311,
zp6zn.zm.);

b. informacje niezbedne do udzielenia pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotow-
stwie, dotyczace w szczegolnosci wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dzia-
talnosci gospodarczej oraz wielkosci i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej
w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikujacych sie do objecia pomoca, na
pokrycie ktorych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis w rolnictwie lub rybo-
towstwie, na formularzu okreslonym aktualnie obowiazujacym Rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez pod-
mioty ubiegajgce sie o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie (Dz.U. nr 121,
poz. 810).

WSKAZOWKA:

Wzory formularzy niezbednych do przekazania powyzszych informacji sa dostepne na stronie
internetowej UOKiK www.uokik.gov.pl w zaktadce pomoc publiczna/ informacje dodatkowe/
formularze informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc.

SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE WYMAGANYCH ZALACZNIK@W
OPISANYCH W PUNKCIED I E

Ad D. program ksztatcenia ustawicznego lub zakres egzaminu

Program powinien zostac dotgczony do wniosku po wczesniejszym uzgodnieniu z insty-
tucja szkoleniowa. Ponadto rekomenduje sie, aby byt napisany tzw. jezykiem efektow
uczenia sie, czyli powinno z niego wynikac, jaka wiedze i umiejetnosci nabedzie uczest-
nik w czasie szkolenia.

Ad E. wzor dokumentu potwierdzajgcego kompetencje nabyte przez uczestnikow

Do wniosku nalezy dotaczy¢ wzor zaSwiadczenia/certyfikatu, przygotowany przez wy-
konawce szkolenia (o ile nie wynika on z przepisow powszechnie obowigzujgcych). Do-
kument ten powinien zawierac informacje na temat uzyskanych przez uczestnika w wy-
niku szkolenia efektow uczenia sie.

WSKAZOWKA:

Efektem szkolenia powinno byé nabycie kompetencji lub kwalifikacji (czyli konkretnych efek-
tow uczenia sie uzyskiwanych w procesie ksztatcenia) potwierdzonych odpowiednim doku-
mentem (np. certyfikatem).
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Jak wybrac firme szkoleniowa, na co zwrocic uwage?

JAKOSC

Do realizacji szkolef lub ksztatcenia ustawicznego zaleca sie wybieranie firm i instytucji
szkoleniowych, ktore posiadaja powszechnie uznany znak lub certyfikat jakosci. Nie jest
to wymagane obligatoryjnie, ale wtedy pracodawca moze mie¢ wiekszg pewnosg, ze
oferowane szkolenia beda dobrej jakosci, przygotowane z nalezyta starannoscia, wy-
magang przez dany standard, oraz ze firma legitymujaca sie powszechnie uznawanym
znakiem lub certyfikatem zostata wczesniej zweryfikowana przez specjalistow (audyto-

row) pod wzgledem spetniania kryteriow jakoSciowych.

i rozwojowych w Polsce™:
= Certyfikat ISO 29990:2010

» Pearson Assured

= Akredytacja EAQUALS

Przyktadowe certyfikaty/akredytacje w odniesieniu do Swiadczenia ustug szkoleniowych

» Certyfikat systemu zarzadzania jako5cig wg ISO 9001:2008 (PN-EN ISO 9001:2009)
= MSUES (Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych)

= SUS (Standard Ustug Szkoleniowych)

» Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

= Akredytacja Centrow Egzaminacyjnych ECDL

Firmy i instytucje szkoleniowe,
ktore spetniajg powyzsze kryteria,
czyli posiadajg znaki/ certyfikaty
jakosci i zostaty zweryfikowane
pod wzgledem jakosSci, mozna zna-
lez¢ w Bazie Ustug Rozwojowych
prowadzonej przez Polska Agencje
Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP)
w Warszawie.

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) - internetowa plat-
forma ustug, ktéra zawiera oferty firm szkoleniowych
i rozwojowych, czyli kursy, szkolenia itp., w ktorej
kazdy pracodawca moze znalezé szkolenie dla siebie
lub swoich pracownikéw. Wiekszos¢ firm i instytucji
znajdujacych sie w BUR zostata pomysinie zweryfi-
kowana pod wzgledem jakoSci Swiadczonych ustug,
w tym wszystkie, ktére maja mozliwosc realizacji
ustug dofinansowanych ze srodkéw publicznych, np.
UE, Funduszu Pracy. Baze BUR mozna przegladac
bezptatnie, mozna réwniez skorzystaé m.in. z wyszu-
kiwarki szkolen.

Wiecej: na stronie: Baza Ustug Rozwojowych
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/

13 Petnalista certyfikatow/ akredytacji podlegajacych ocenie na potrzeby rejestracji w Bazie Ustug Rozwojo-
wych dostepna jest na stronie: https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/baza-wiedzy/lista-certyfika-

tow-akredytacji.
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SUGEROWANE WYMAGANIA JAKOSCIOWE DOTYCZACE SZKOLERN

Jesli firma szkoleniowa nie posiada znaku lub certyfikatu jakoSci, @ mimo to pracodawca
chciatby skorzystac z jej ustug, warto przed uzyskaniem dofinansowania sprawdzi¢, czy
spefnia ona minimalne wymagania jakoSciowe dotyczace szkolen™. Wymagania w stosunku
do szkolen moga byc rozne, w zaleznosci od specyfiki szkolenia, tj. tematyki szkolenia, li-
czebnosci uczestnikow, czasu przeznaczonego na szkolenie, miejsca szkolenia, zastosowania
sprzetu itp. Po otrzymaniu oferty szkoleniowej warto zwroci¢ uwage na ponizsze kwestie:

d.

program szkolenia — tresci szkolenia oraz wykorzystywane metody powinny by¢ do-
stosowane do poziomu kompetencji uczestnikow, ktory zostat zbadany i okresSlony
przed rozpoczeciem szkolenia; program zawiera opis zaktadanych rezultatéw szko-
lenia (efektow uczenia sie);

stosowane metody uczenia, np. wykorzystanie innowacyjnych rozwigzan albo nauka
wedtug okreSlonej, uznanej metody;

opinie klientéw o szkoleniu/trenerach, rekomendacje;

czas - szkolenie powinno sie odbywac w okreslonych ramach czasowych, optymalny
harmonogram zajec powinien uwzgledniac:
» maksymalny czas zajec razem z przerwami (optymalnie to 8 godzin zegarowych
w ciggu dnia);
» regularne 15-minutowe przerwy co 2 godziny zegarowe w trakcie zajec;
» minimum jedna 45-minutowa przerwe w trakcie zajec trwajacych dtuzej niz
6 godzin zegarowych;

plan szkolenia — dtuzsze szkolenia moga przyniesc lepsze efekty, jesli szkolenie jest
podzielone na krotsze bloki oddzielone od siebie dniami, w ktorych nie odbywa sie szko-
lenia (np. szkolenie 4-dniwe realizowane w blokach: 2 dni szkolenia, 2 dni przerwy, 2 dni
szkolenia). ,Daje to uczestnikom mozliwos¢ trenowania nowo nabytych umiejetnosci
w rzeczywistych warunkach, rowniez pomiedzy kolejnymi spotkaniami”s;

miejsce — zajecia powinny byc realizowane w odpowiednich warunkach zapewnia-
jacych komfort uczestnikom; w pomieszczeniach do tego przystosowanych, odpo-
wiednio oSwietlonych, wyposazonych w niezbedne Srodki dydaktyczne/ narzedzia/
maszyny itp., zgodnie z wymaganiami norm BHP, np. uktad sali szkoleniowej powi-
nien uwzgledniac charakter szkolenia i metody pracy; dodatkowo nalezy tez zwrocic
uwage na potrzeby 0séb z niepetnosprawnosciami;

materiaty szkoleniowe — powinny miec przystepna forme, zawierac¢ odwotania do
zrédet wiedzy i uwzgledniac prawa autorskie;

techniki szkolen oraz materiaty dydaktyczne — powinny by¢ dostosowane do po-
trzeb uczestnikow oraz tematu szkolenia;

dokumentacja szkolenia — powinna obejmowac co najmniej:

» listy obecnosci/dzienniki zajec;

» raporty podsumowujace, uwzgledniajace ewaluacje szkolenia przez uczestnikow
(np. ankiety oceniajace jakos¢ i przydatnosc szkolenia);

14 Przyktadowy opis wymagan jakoSciowych dotyczacych szkolen mozna znalez¢ w: Przewodnik po MSUES
2.0, red. Swiezy Maciej, Krakém_/ 2018, www.msues.pl.
15 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakow 2018, s. 132.
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j.  dodatkowe wsparcie — czy po szkoleniu jest oferowane dodatkowe wsparcie, np. dal-
sze konsultacje, platforma e-learningowa, czasowy dostep do dokumentéw, dyzur
eksperta;

k. sprawdzanie nabytych kompetencji — w jaki sposéb instytucja szkoleniowa spraw-
dza nabycie kompetencji, np. egzamin wewnetrzny, test, ankieta;

I skutecznosc/efektywnos¢, np. w zdawanych przez klientéw egzaminach;

m. mozliwosc ewentualnej reklamacji szkolenia — zapewnienie uczestnikom jakiejs for-
my rekompensaty po ,nieudanym” szkoleniu.

Podczas zamawiania szkolen moga sie rowniez zdarzyc niestandardowe sytuacje, ktore
beda wiazaty sie z koniecznoscig zastosowania innych rozwigzan niz przytoczone po-
wyzej. Wowczas nalezy sie upewnic w firmie szkoleniowej, ze jest to uzasadnione i jakie
przyniesie korzysci dla uczestnikow.

Instytucja szkoleniowa moze przeprowadzic czes¢/catos¢ szkolenia u pracodawcy, jed-
nak nalezy wczesniej sprawdzic, czy pracodawca posiada odpowiednie warunki (np. sala,
sprzet). Szkolenie w rzeczywistych warunkach pracy moze byc skuteczniejsze, jednak
nalezy zwrocic uwage na zgodnosc z przepisami prawa w danym zakresie.

JAKIE SZKOLENIE WYBRAC?

Szkolenia z KFS powinny by¢ kierowane do pracownikow, ktorych kwalifikacje nalezy
zaktualizowaé. Warto rowniez mie€ na uwadze rotacje wewnetrzna, czyli doszkolenie
lub przekwalifikowanie pracownika/ -6w juz zatrudnianych u pracodawcy, ktérzy moga
zajac inne stanowiska.

Podnoszenie kwalifikacji w ramach dofinansowania ze sSrodkow KFS moze odbywac sie
w formie:

= szkolen zamknietych, tzn. dopasowanych dla konkretnego pracodawcy (patrz —
definicja);

» szkolen otwartych, tzn. takich, na ktore prowadzony jest otwarty nabér, a pracownik
dotacza do formowanej grupy (patrz — definicja);

» studiow podyplomowych;

= egzamindw.

WSKAZOWKA:

Zanim pracodawca ztozy wniosek, powinien wiedzie¢, jakie ma potrzeby szkoleniowe.

Jesli pracodawca zamierza ubiegac sie o Srodki z KFS, jeszcze przed ztozeniem wniosku
powinien rozpoznac:

= jakie ma potrzeby szkoleniowe w firmie (on i jego pracownicy);

» jakie szkolenie lub ksztatcenie chciatby zrealizowac, aby byto przydatne w jego
firmie, rozwijato pracownikéw lub nadawato/uzupetniato niezbedne uprawnienia
w danej branzy;
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» kto moze zrealizowac takie szkolenie: kiedy, gdzie, w jaki sposob, wedtug jakiego
programu i oczywiscie za ile; w tym celu pracodawca powinien nawigzac wspotpra-
ce z firma szkoleniowa, ktora wedtug niego najlepiej sprosta jego oczekiwaniom,
bedzie wiarygodna i przedstawi najlepsza oferte.

POTRZEBY SZKOLENIOWE

Jesli pracodawca nie ma zanalizowanych potrzeb szkoleniowych, moze zwracic sie do
instytucji szkoleniowej, ktéra pomoze mu zdiagnozowac te potrzeby. Zgodnie z usta-
wa te dziatania moga byc rowniez sfinansowane z pieniedzy KFS. Wiecej na ten temat
w Wytycznych nr 3.

Jesli pracodawca/pracownik ma rozpoznane potrzeby szkoleniowe wynikajgce np.
z przeprowadzonych analiz, diagnozy lub zwigzanych z wymaganiami na stanowisku
pracy badz przekwalifikowaniem, od razu moze szukac firmy szkoleniowej, ktora zreali-
zuje okreslone szkolenie.

PRIORYTETY

Szkolenia powinny odpowiadac przede wszystkim zdiagnozowanym potrzebom szkole-
niowym, ktére sa przydatne i wazne dla dziatalnoSci oraz rozwoju pracodawcy. Z punk-
tu widzenia dysponenta Srodkow KFS istotne jest rowniez, zeby szkolenia byty zgodne
z potrzebami lokalnego i regionalnego rynku pracy (we wniosku wymaga sie uzasadnie-
nia w tym zakresie).

Co roku minister wtasciwy ds. pracy okresla tak zwane priorytety, tj. obszary kluczowe,
ktore wymagaja szczegdlnego wsparcia i dofinansowania w danym czasie. Priorytety
te sg opiniowane przez partnerow spotecznych, czyli Rade Rynku Pracy. W przypadku
rezerwy KFS Rada Rynku Pracy okresla dodatkowe priorytety wydatkowania. W sytuacji
niewystarczajacych sSrodkéw powiatowy urzad pracy moze okreslic dodatkowe kryteria,
ktore pomoga mu wybrac najlepsze wnioski. Dlatego warto wczesniej zajrzec na stro-
ne wtasciwego powiatowego urzedu pracy’®, gdzie jeszcze przed ogtoszeniem naboru
wnioskow do KFS publikowane sa priorytety wskazane przez ministerstwo oraz zasady
naboru wraz z ewentualnymi kryteriami, ktore beda brane pod uwage przy ocenie wnio-
skow.

Priorytety dotycza pierwszenstwa w wydatkowaniu pieniedzy KFS na dziatania prefe-
rowane w danym roku, dlatego pracodawca powinien wzigc je szczegblnie pod uwage.

KRYTERIA OCENY WNIOSKU

Przy ocenianiu wniosku w powiatowym urzedzie pracy brane sg pod uwage nastepujace
elementy™:

16 Witasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnosci.
17 Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie przyznawania Srodkow z KFS (par. 6 pkt 5).
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Tabela 6. Kryteria oceny wniosku

Lp. Cojestocenianie?

Komentarz

1 Zgodnos¢ dofinansowywanych dziatan

z ustalonymi priorytetami wydatkowania

Srodkoéw KFS na dany rok

2. Zgodno5¢ kompetencji nabywanych przez

uczestnikéw ksztatcenia ustawicznego

z potrzebami lokalnego lub regionalnego

rynku

3. Koszty ustugi ksztatcenia ustawicznego
wskazanej do sfinansowania we wniosku
w poréwnaniu z kosztami podobnych ustug

dostepnych na rynku pracy

4. Posiadanie przez realizatora ustugi
ksztatcenia (firmy lub instytugji
szkoleniowej) finansowanej ze Srodkow
KFS certyfikatow jakosci oferowanych
ustug ksztatcenia

5. W przypadku kursdw — posiadanie przez
realizatora ustugi ksztatcenia (firmy lub

instytucji szkoleniowej) dokumentu, na

podstawie ktérego prowadzi pozaszkolne

formy ksztatcenia ustawicznego

6. Plany dotyczace dalszego zatrudnienia
0s6b, ktore beda objete ksztatceniem

ustawicznym finansowanym ze Srodkéw

KFS

7. mozliwos¢ sfinansowania ze Srodkow
KFS dziatan okreSlonych we wniosku,
z uwzglednieniem limitéw podanych
w ustawie (art. 109 ust. 2k i 2m), tj.
rocznych limitéw przyznawanych dla
danego powiatowego urzedu pracy na
dziatania finansowane z KFS

Nalezy wykazac spetnienie przynajmniej jednego
z priorytetdéw ministra wtasciwego ds. pracy,

a w przypadku dofinansowania z rezerwy KFS —
priorytetu ministrai priorytetu z rezerwy

Nalezy uzasadnic potrzeby nabycia kompetencji

w podanym przez pracodawce zawodzie i wskazag,
czy kompetencje nabywane przez uczestnikdw
ksztatcenia sa zgodne z potrzebami lokalnego rynku
pracy, np. ksztatcenie prowadzone w zawodach
wykazanych w ,,Barometrze zawodéw" jako
deficytowe w danym powiecie

Nalezy przedtozyc minimum 1 oferte
porownywalnego szkolenia (wzor przyktadowego
wniosku proponowanego przez ministerstwo);

w niektérych urzedach pracy sg najczesciej
wymagane 2 kontroferty

= posiadanie powszechnie uznawanych
certyfikatow, znakow jakosci — posiadanie przez
firme szkoleniowa certyfikatu pozwala uzyskac
wyzszg ocene wniosku

= brak certyfikatu nie moze powodowac odrzucenia
whniosku

np. akredytacja Kuratorium OSwiaty, wpis do KRS,
CEiDG z odpowiednim wpisem PKD

= nie stanowia formalnego zobowigzania, ale
wspierajg uzasadnienie wniosku

= jesli wniosek dotyczy samego pracodawcy,
wystarczy informacja nt. dalszych planéw
rozwoju firmy

Co roku kazdy urzad otrzymuje okreslong kwote
Srodkow na finansowanie szkolef z KFS (tzw. pula
ministra); czesto sg one niewystarczajgce na
zrealizowanie wszystkich wnioskow

Ponadto mozliwe jest uruchomienie kolejnego
naboru wnioskéw z tzw. rezerwy KFS,

w przypadku gdy dany urzad zawnioskuje

o Srodki rezerwy oraz spetni okreSlone kryteria,
tj. rozdysponuje catosé tzw. puli ministra

Zr6dto: opracowanie wtasne.
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WSKAZOWKA:

Przy ocenie wnioskow szczegdlng uwage zwraca sie na uzasadnienie koniecznosci odbycia
konkretnej formy ksztatcenia i wykazang w nim zgodnos¢ kompetencji nabywanych przez
uczestnikéw ksztatcenia ustawicznego z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy
oraz na udokumentowanie jakosci ustugi finansowanej ze srodkéw KFS.

Wage poszczegblnych elementow (kryteriow) oceny wniosku okresla sam urzad. Warto
pamietac, ze w pierwszej kolejnosci rozpatrywane sg wnioski, ktore spetniajg wyma-
gania co najmniej jednego z priorytetdw ministra wtasciwego do spraw pracy. Wnio-
ski, ktore nie wpisuja sie w zadne priorytety wskazane przez ministra, rozpatrywane
sg przez urzad w dalszej kolejnosci i moga otrzymac dofinansowanie, jesli pozostana
fundusze naich realizacje z otrzymanej puli Srodkow.

Wszystkie zasady i wymagania zwigzane z naborem wnioskéw sa jednoznacznie okre-
Slone przed ogtoszeniem naboru i dostepne dla wszystkich pracodawcoéw zaintere-
sowanych ztozeniem wniosku o dofinansowanie (zwykle w | kwartale roku). Zgodnie
z zaleceniem ministra wtasciwego ds. pracy urzedy nie moga zmieniac zasad czy wpro-
wadzac ograniczen w dostepie do Srodkow KFS w trakcie trwania naboru wnioskow'.

Nabor wnioskow na dofinansowanie szkolen/ksztatcenia z KFS moze byc powtarzany
w zaleznosci od dostepnosci puli Srodkéw w danym urzedzie. Ponadto dopuszcza sie
mozliwos¢ negocjacji miedzy PUP a pracodawca kwestii dotyczacych np. zakresu szko-
len, termindw, cen.

WSKAZOWKA:

Po negocjacjach wazne jest sporzadzenie przez pracownika PUP dokumentu z ustaleniami (np.
notatka, protokot, e-mail). Wyniki negocjacji powinny mie¢ odzwierciedlenie w umowie, gdyz
wniosek i umowa po negocjacjach moga zawierac roznigce sie dane w zakresie objetym ne-
gocjacjami.

Jak wybrac najlepsza oferte szkoleniowa?

Na rynku szkolen dziata duza liczba firm i instytucji szkoleniowych, ktére oferujg swo-
je ustugi na zréznicowanym poziomie jakosci. Oczywiscie niektore szkolenia specjali-
styczne sa unikalne i moga byc realizowane tylko przez pojedyncze wyspecjalizowane
firmy, wtedy wybor realizatora szkolenia lub studiow podyplomowych jest ograniczony.
Warto o tym pamietac i obligatoryjnie opisac taki przypadek — szerzej w czeSci wniosku
pt. Uzasadnienie wyboru realizatora ustugi.

18 Kierunkowe wytyczne dla urzedow pracy, MRPIPS, grudzief 2018.
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Nalezy wspomnie¢, ze dopuszcza sie rowniez wybor firmy szkoleniowej spoza granic
Polski, ale jednoczesnie pamietac, ze nie sa finansowane takie koszty, jak: dojazd, wy-
zywienie czy nocleg.

Jesli szkolenie jest oferowane przez wiele firm, w roznych cenach, ale w podobnym za-
kresie, warto zwroci¢ uwage na kilka elementow, ktore pozwolg wybrac najlepszego
wykonawce ustugi. Oferta powinna spetniac oczekiwania pracodawcy, ale takze by¢ od-
powiedniej jakosci i za optymalna cene, gdyz pracodawca oprocz pieniedzy publicznych
zaangazuje tez swoj 20% wktad (nie dotyczy mikroprzedsiebiorcéw) oraz czas swoich
pracownikow. Ponadto szkolenie powinno rozwinac ich wiedze i umiejetnosci oraz przy-
czynic sie do rozwoju przedsiebiorstwa.

Wedtug zalecanego wzoru wniosku o dofinansowanie szkolen z KFS wymagane jest
dotaczenie co najmniej jednej porownywalnej oferty do tej, ktéra wybrat pracodawca.
Porownujac oferty z rynku, nalezy zwrocic uwage na takie elementy, jak np.: zakres
szkolenia, materiaty szkoleniowe, posiadane przez firme znaki lub certyfikaty jakosci,
dodatkowe wsparcie po szkoleniu.

WSKAZOWKA:

Nalezy pamietac, ze mozna wybrac drozsze szkolenie, poniewaz zapewnia np. dodatkowe
wsparcie wdrozeniowe, lepsze materiaty, gwarancje osiaggniecia efektow. Cena nie zawsze
jest wyznacznikiem jakosci. Warto zatem poSwiecic troche czasu, aby przyjrzec sie i spraw-
dzi¢, za co faktycznie sie ptacii co przyniesie pracodawcy najwiecej korzysci.

JAK POWINNA BYC OPISANA OFERTA SZKOLENIA?

Poréwnywalnosc ofert jest mozliwa tylko wtedy, kiedy sa one opisane w podobny
sposob i majg podobne elementy. Przyktadowo taka mozliwos¢ daje Baza Ustug Roz-
wojowych, gdzie kazda ustuga (oferta) opisana jest wedtug tak zwanej karty ustugi,
to jest formularza w formie tabeli, ktéra ma state pozycje do wypetnienia przez firmy
szkoleniowe™.

Dla utatwienia komunikacji z firma szkoleniowa i urzedem warto zastosowac podobne
rozwigzanie (tabele - liste sprawdzajaca), ktére moze byé pomocne przy poréwnaniu
ofert szkoleniowych. Uzycie Bazy Ustug Rozwojowych do wyszukiwania szkolefn nie
jest obligatoryjne, ale moze byc pomocne. Jesli w BUR nie znajdziemy optymalnej dla
nas ustugi, to mozna wykorzystac formularz oferty ustugi/ksztatcenia dla firmy szko-
leniowej, proszac firme o przygotowanie oferty wedtug tej samej formuty, aby miec
punkt odniesienia. Takie podejscie moze znaczaco utatwic wybor najkorzystniejszej
oferty oraz oszczedzic czas. Dla firmy szkoleniowej natomiast przygotowanie oferty
w formie zaproponowanej przez pracodawce bedzie oznaczato, ze ma do czynienia ze
Swiadomym klientem.

19 Przyktadowe karty ustugi szkoleniowej z BUR znajduja sie w Regulaminie do BUR: https://serwis-uslu-
girozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-portalu/regulamin.
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Wspomniany wzor oferty ustugi firmy szkoleniowej moze byc rowniez zatgcznikiem do
zalecanej umowy pomiedzy pracodawca a firma szkoleniowg na wykonanie ustugi za-
kontraktowanej we wniosku o dofinansowanie z KFS (wiecej o umowie w Wytycznych
nr 4). Jesli pracodawca nie zdecyduje sie na zawieranie umowy pisemnej, bo nie ma ta-
kiego obowiazku, formularz przestany przez oferenta moze w niektorych przypadkach
byc punktem odniesienia do ewentualnych roszczen.

Taki przyktadowy formularz oferty, przygotowany w formie tabeli ,check-list”, powinien
zawiera€ m.in.:

= informacje o firmie szkoleniowej (np. czym sie zajmuje, w czym specjalizuje, czy ma
znak jakosci);

= zakres szkolenia, co uczestnik bedzie wiedziat i umiat po jego zakonczeniu (program
napisany jezykiem efektow uczenia sie);

= propozycje materiatéw szkoleniowych.

Wazny aspekt oferty firmy szkoleniowej to efekty uczenia sie. Zgodnie z aktualnymi
wymaganiami dotyczacymi jakosci oferowanych szkolen warto zwrocic uwage, aby cel
szkolenia/ksztatcenia oraz zaproponowany program byty napisane jezykiem efektow
uczenia sie. Jesli pracodawca je zaakceptuje, a firma zastosuje metody, ktére doprowa-
dza do osiagniecia przez uczestnikdw szkolenia tych efektéw, jest duza szansa na suk-
ces przedsiewziecia. Jezyk efektéw uczenia sie okresla, co uczestnik bedzie wiedziat,
potrafit oraz jakie kompetencje spoteczne zdobedzie.

Przyktadowe efekty uczenia sie dla szkolenia pn. ,Geometria wtosow krotkich” z ofer-
ty dostepnej w Bazie Ustug Rozwojowych:

w zakresie WIEDZY uczestnik:

» wie, jak prawidtowo wykonac cieniowanie wtoséw krotkich,

= wie, jakie narzedzia i akcesoria sg potrzebne do strzyzen wtosow krotkich,
= wie, jak bezpiecznie pracowac z wtosami krotkimi,

= znazasady prawidtowej pielegnacji wtosow krotkich;

w zakresie UMIEJETNOSCI uczestnik:
= potrafi samodzielnie pracowac z klientami, aby czuli sie komfortowo,
= potrafi przygotowat stanowisko pracy,

» potrafi zastosowac techniki: linii, graduacji oraz cieniowania wtoséw krotkich;

w zakresie KOMPETENC]I uczestnik:
= buduje relacje z klientami i rozpoznaje ich potrzeby,
= ma Swiadomosc skutecznej komunikacji interpersonalnej,

= masSwiadomos¢ ksztattowania wtasnego rozwoju.
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WSKAZOWKA:

Do zaproponowanej oferty — check-listy powinien by¢ dotgczony program szkolenia jako
osobny dokument/plik, gdyz jest wymagany (jako zatgcznik) do sktadanego do urzedu pracy
wniosku o dofinansowanie z KFS.

Cenna informacja, ktora moze wptywac na wybor danej oferty, jest rowniez informacja,
czy firma szkoleniowa oferuje dodatkowe wsparcie po zakohczonym szkoleniu. W za-
leznosci od rodzaju i specyfiki szkolenia mozna oczekiwac np. dodatkowych konsultacji
eksperta, dostepu do platformy e-learningowej lub do bazy dokumentow. Moze to byc
wazny, z punktu widzenia pracodawcy, element szkolenia.

Formularz oferty ustugi/ksztatcenia dla firmy szkoleniowej — przyktadowy wzor,
opracowany na podstawie karty ustugi w BUR, znajduje sie w zataczniku nr 3 do prezen-
towanego opracowania.

59



WYTYCZNE NR 2b

dotyczace ustalania zakresu
wspotpracy instytucji
szkoleniowej z pracodawcg przy
realizacji ksztatcenia/szkolenia
finansowanego przez urzad pracy
w ramach trojstronnej umowy
szkoleniowej



Co to jest trojstronna umowa szkoleniowa?

WAZNE!

Trojstronna umowa szkoleniowa zawierana jest pomiedzy urzedem pracy, pracodaw-
ca i instytucja szkoleniowa. Kazda ze stron ma swoje zadanie w tej umowie, a ich
wspotpraca ma zakonczyc sie przeszkoleniem osoby/0séb bezrobotnych lub poszu-
kujacych pracy i zatrudnieniem ich przez pracodawce. Innymi stowy, TUS polega na
sfinansowaniu przez urzad pracy szkolenia realizowanego przez instytucje szkole-
niowa dla oséb bezrobotnych lub poszukajacych pracy, ktére pracodawca zobowia-
zuje sie zatrudnic.

Celem trojstronnych umow szkoleniowych jest przygotowanie i przeprowadzenie szko-
lenia — zgodnie z programem ksztatcenia opracowanym na potrzeby konkretnego pra-
codawcy i przy jego czynnym udziale, co umozliwia dostosowanie tresci ksztatcenia
do specyfiki zadan, jakie bedzie wykonywat przyszty pracownik na stanowisku pracy
u danego pracodawcy. Wynika z tego, ze pracodawca ma realny wptyw na wskazanie
zakresu umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji do uzyskania przez kandydata do pracy
w wyniku szkolenia i nie ponosi za to kosztow.

Szkolenia w ramach TUS sa finansowane z pieniedzy Funduszu Pracy, ktore sg przy-
znawane poszczegblnym powiatom?°. Koszty zwiazane w realizacja szkolenia w ramach
TUS traktowane sg jako pomoc de minimis i odpowiednio pomniejszaja limity pomocy
panstwa przeznaczone dla pracodawcy?'.

Finansowanie z Funduszu Pracy kosztow szkolenia organizowanego w ramach TUS stanowi
pomoc de minimis. Pracodawca powinien dotgczyc do wniosku zaSwiadczenia lub oSwiadcze-
nia dotyczace pomocy de minimis.

Osoby kwalifikujace sie do udziatu w szkoleniu organizowanym w ramach TUS,
czyli bezrobotni lub poszukujacy pracy, zdobywaja nowe kompetencje i kwalifika-
cje przydatne na konkretnych stanowiskach pracy. Po ukonczeniu szkolenia osoby
te podejmuja prace u pracodawcy, ktory podpisat trojstronng umowe szkoleniowa
i zobowigzat sie do ich zatrudnienia na minimum 6 miesiecy (od daty ukonczenia
szkolenia).

20 Przyznawane limity Srodkéw okreslane sg corocznie na podstawie algorytmu (wzoru okreslajacego spo-

21

s6b podziatu Srodkow).
Zgodnie z przepisami limit pomocy de minimis, jakiej panstwo ma prawo udzieli¢ jednemu przedsiebiorcy,
nie moze przekroczyc 200 tys. euro brutto w ciggu trzech kolejnych lat.
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Jakie sa role poszczegolnych stron trojstronnej umowy
szkoleniowe;j?

Tréjstronna umowa szkoleniowa jest jedna z ustug rynku pracy i podpisywana jest przez
trzy podmioty, ktore sie umawiaja i podejmujg wspotprace, aby wyszkolic i w rezultacie
zatrudnic¢ osobe/osoby bezrobotne.

Umowe szkoleniowga TUS zawieraja:

= starosta (w jego imieniu dyrektor/zastepca dyrektora powiatowego urzedu pracy),
» pracodawca,
» instytucja szkoleniowa.

ROLA PRACODAWCY

Wszystko zaczyna sie od pracodawcy, ktory potrzebuje i zamierza zatrudnic osoby z kon-
kretnymi umiejetnoSciami oraz ma ktopoty z ich znalezieniem na rynku pracy. W tym
celu zwraca sie o pomoc do powiatowego urzedu pracy. Podczas spotkania z doradca
klienta/ pracownikiem powiatowego urzedu pracy pracodawca okresla, czego oczekuje
i co powinna umie¢ osoba/osoby, ktore chciatby zatrudnic.

WSKAZOWKA:

Istotne jest, aby pracodawca wtasciwie i doktadnie okreslit, jakie ma oczekiwania co do umie-
jetnosciiwiedzy potencjalnego pracownika, ktérego chciatby zatrudni¢ w swojej firmie. Wiecej
na temat diagnozy potrzeb szkoleniowych znajduje sie w Wytycznych nr 3.

Jesli w bazie oséb bezrobotnych nie ma kandydatéw spetniajacych wymagania pra-
codawcy, konsultant w urzedzie pracy moze zaproponowac pracodawcy skorzystanie
z dostepnych ustug rynku pracy. Jedna z nich jest trojstronna umowa szkoleniowa, w ra-
mach ktorej urzad moze sfinansowac szkolenie 0sdb bezrobotnych zgodnie z potrzeba-
mi pracodawcy, natomiast pracodawca zobowigzuje sie je zatrudnic¢ na okreslony czas
— minimum 6 miesiecy. Umowa jest zawierana na wniosek pracodawcy.

Pracodawca jest zatem inicjatorem i wnioskodawca przedsiewziecia.

Whniosek moga zatozy¢ wszyscy pracodawcy, ktérzy zamierzaja zatrudnic osoby skie-
rowane przez urzad pracy na szkolenie (zlecone najczesciej instytucji szkoleniowej). Na-
lezy pamietac, ze trojstronna umowa szkoleniowa jest fakultatywna forma wsparcia,
dlatego tylko w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku i dostepnosci Srodkéw
zostanie podjeta decyzja o mozliwosci zawarcia umowy.
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ROLA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

Urzednik/ doradca klienta jest odpowiedzialny za wspotprace z pracodawcami w powia-
towym urzedzie pracy, rozmawia z pracodawcg i zapoznaje sie z jego oczekiwaniami.
Proponuje rozne ustugi i instrumenty rynku pracy, jakie sa dostepne w ramach wsparcia
pracodawcow. Jesli po konsultacji z pracodawcg uzna, ze najlepszym sposobem i wspar-
ciem dla pracodawcy jest skorzystanie z tzw. tréjstronnej umowy szkoleniowej, propo-
nuje mu takie rozwigzanie. Oczywiscie na wstepnie opisuje mechanizm i sposob dzia-
tania tej formy wsparcia oraz wyjasnia wszystkie watpliwosci pracodawcy i odpowiada
na pytania. Jesli pracodawca bedzie przekonany i uzna, ze takie rozwigzanie bedzie dla
niego korzystne, podejmuje decyzje o skorzystaniu z takiej opcji.

Urzednik/konsultant wyszukuje w bazie osob zarejestrowanych ewentualnych kan-
dydatow, weryfikuje posiadane przez nich kompetencje/kwalifikacje. Jesli konsultant
znajdzie takie osoby, moze zaproponowac pracodawcy np. umowienie rozmowy kwalifi-
kacyjnej. Jesli okaze sie, ze jest wiecej zainteresowanych o0sob, konsultant moze zorga-
nizowac dla pracodawcy gietde pracy, na ktéra zaprosi wszystkich potencjalnych kandy-
datow. Takie rozwigzanie jest korzystne dla obydwu stron: z jednej strony pracodawca
bedzie mogt spotkac sie i porozmawiac z wybranymi osobami, z drugiej — potencjalni
kandydaci maja okazje zaprezentowac sie, poznac ewentualnego przysztego pracodaw-
ce oraz uzyskac informacje o warunkach pracy.

WSKAZOWKA:

Zamowienie publiczne jest konieczne i wynika z innych przepisow prawa (wtasciwych dla admi-
nistracji publicznej) oraz z faktu, ze wydatkowane beda pienigdze publiczne. Przygotowywane
jest przez konsultanta urzedu pracy dla pracodawcy, ktory okresla, czego potrzebuje i jakie kwa-
lifikacje lub uprawnienia ma posiadac potencjalny pracownik po ukonczeniu szkolenia.

Jesli osoby bezrobotne beda zainteresowane szkoleniem, a nastepnie podjeciem pracy,
wtedy urzad podejmuje dziatania dotyczace wyboru instytucji szkoleniowej, ktorej zleci
konkretne szkolenie?? i pokryje jego koszt ze Srodkéw Funduszu Pracy. W tym celu zo-
staje uruchomiona procedura zamowien publicznych, ktorej przedmiotem jest szkolenie.
Do obowiagzkoéw pracownika urzedu pracy jest okreslenie zakresu szkolenia na podsta-
wie oczekiwan pracodawcy oraz analizy kompetencji i umiejetnosci bezrobotnego/bez-
robotnych.

Urzad jest organizatorem szkolenia.

22 Zlecenie przez urzad ustugi szkoleniowej odbywa sie zgodnie z prawem zamowien publicznych, np. zapy-
tanie ofertowe lub przetarg.
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ROLA INSTYTUC]I SZKOLENIOWE)

Instytucja szkoleniowa, jesli jest zainteresowana wspdtpraca, odpowiada na zapyta-
nie ofertowe lub bierze udziat w przetargu dotyczacym organizacji szkolenia zleca-
nego przez powiatowy urzad pracy. Zakres i program szkolenia jest dostosowany do
konkretnych wymagan pracodawcy i doktadnie opisany w zamowieniu przygotowanym
przez urzad.

Instytucja szkoleniowa jest realizatorem/wykonawca szkolenia.

Jesli wszystkie trzy strony, czyli: pracodawca, instytucja szkoleniowa i urzad pracy,
zgadzaja sie i s sktonni podjac wspotprace, a bezrobotny jest gotowy, aby sie
przeszkolic i dalej podjac prace, zawierana jest tréjstronna umowa szkoleniowa.

0SOBY UPRAWIONE DO PRZESZKOLENIA W RAMACH TUS

Kiedy pracodawca ztozy wniosek o realizacje szkolenia w ramach umowy trojstronnej,
konsultanci w urzedzie pracy dokonujg wyboru 0sab, ktore spetniajg warunki — zgodnie
z wymaganiami wstepnymi okreslonymi przez pracodawce (we wniosku).

Osobami uprawnionymi do szkolen lub ksztatcenia w ramach umowy tréjstronnej
moga byc:

1. osoby bezrobotne zarejestrowane w urzedzie pracy;
2. osoby poszukujace pracy?3;

3. pracownicy lub osoby wykonujace inng prace zarobkowg badz dziatalnos¢ gospo-
darcza w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowani pomocg w rozwoju zawodowym,
zarejestrowani w urzedzie pracy.

23 Zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy osoby poszukujace to:

d.

Jm@ ™Mo ano

bedace w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego — z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy;

pracujgce u pracodawcy w stanie upadtosci lub likwidacji (z wytgczeniem likwidacji w celu prywatyzacji);
otrzymujace Swiadczenia socjalne na urlopie gorniczym lub gérniczy zasitek socjalny;

uczestniczace w indywidualnym programie integracji lub zajeciach Centrum Integracji Spotecznej;
bedace zotnierzem rezerwy;

pobierajace rente szkoleniowa;

pobierajace Swiadczenie szkoleniowe wyptacane przez pracodawce;

bedace domownikiem lub matzonkiem rolnika, szukajgcym pracy poza rolnictwem i podlegajace ubez-
pieczeniu spotecznemu;

bedace cudzoziemcem, m.in. obywatelem panstwa nalezacego do Unii Europejskiej lub panstwa, ktére
zawarto odpowiednie umowy ze Wspolnota Europejska, uchodzcg, osoba posiadajaca zezwolenie na
pobyt staty lub osiedlenie sie.
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Osoby spetniajace kryteria sg kierowane przez pracownikow PUP na rozmowy kwali-
fikacyjne z pracodawca. Jesli rozmowy zakoncza sie pozytywnie, tj. osoba uprawniona
wyrazi chet uczestnictwa w szkoleniu i zadeklaruje, ze podejmie prace u konkretnego
pracodawcy — urzad pracy kieruje takga osobe na szkolenie.

Jaki wniosek powinien ztozyc pracodawca w ramach TUS?

Pracodawca, ktory jest zainteresowany zamowieniem szkolenia dostosowanego do
jego potrzeb, powinien ztozy¢ w powiatowym urzedzie pracy?* wniosek o realizacje
szkolenia w ramach umowy trojstronnej. \Wniosek powinien zawierac:

1. nazwe pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia dziatalnosci;

2. oznaczenie przewazajacego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);

3. wskazanie pozadanego poziomu i rodzaju wyksztatcenia lub kwalifikacji kandyda-
tow na szkolenie;

4. wskazanie zakresu umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji do uzyskania w wyniku
szkolenia;

5. wskazanie liczby uczestnikow szkolenia;

6. wskazanie preferowanego realizatora szkolenia, terminu i miejsca realizacji.

WSKAZOWKA:

Wazny element wniosku to oczekiwania pracodawcy wobec przysztych pracownikow. Praco-
dawca powinien opisac, jakie umiejetnosci powinien miec idealny kandydat (pkt 4).

Na podstawie tych informacji pracownik urzedu pracy bedzie poszukiwat 0séb, ktore maja szan-
se spetnic opisane kryteria.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty:

1.

zobowiazanie do zatrudnienia 0séb bezrobotnych po ukonczeniu szkolenia/ zdaniu
egzaminu na co najmniej 6 miesiecy;

aktualny odpis z KRS lub CEIDG;

petnomocnictwo 0séb dziatajacych w imieniu pracodawcy, jezeli nie wynika bezpo-
Srednio z dokumentow (np. KRS);

24 Powiatowy urzad pracy, wtasciwy ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatal-

nosci.
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4. zaSwiadczenie o niezaleganiu z optacaniem sktadek ZUS oraz o niezaleganiu z opta-
caniem podatkéw na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (wystawione nie wcze-
Sniej niz 3 miesigce przed dniem ztozenia wniosku), a w przypadku spotek cywilnych
— wymagane s3 odrebne zaSwiadczenia na kazdego ze wspolnikow;

5. oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko prawom pracowniczym
oraz o toczacym sie postepowaniu wyjasniajagcym w tej sprawie, jak rowniez o likwi-
dacji lub upadtosci firmy;

6. oSwiadczenie o otrzymanej pomocy de minimis;
7. oSwiadczenie o nieotrzymaniu pomocy publicznej;

8. formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis.

Wybor instytucji szkoleniowej nastepuje na podstawie uzgodnionych z pracodawca we
whniosku informacji dotyczacych zakresu szkolenia, umiejetnosci, uprawnien i kwalifika-
¢ji do uzyskania po ukonczeniu szkolenia. Za przeprowadzenie procedury, zgodnie z pra-
wem zamowien publicznych, obowigzujacych przy wydatkowaniu funduszy publicznych,
wybor realizatora ustugi i rozliczenie szkolenia, odpowiada powiatowy urzad pracy.

Kazdy powiatowy urzad pracy ma swoj wzor wniosku, ktory zawiera informacje i dane
wymienione w tym rozdziale. W zataczniku nr 4 znajduje sie przyktadowy wzér wniosku
wraz z niektorymi zatacznikami. Rekomenduje sie pracodawcy zapoznanie sie z przykta-
dowymi zatgcznikami.

SUGEROWANE WYMAGANIA JAKOSCIOWE DOTYCZACE SZKOLERN

Celem umowy trojstronnej jest przygotowanie i przeszkolenie potencjalnego pracow-
nika — zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy. Dlatego pracodawca oprocz doktadnego
okreslenia, czego oczekuje od kandydata, moze wskazac we wniosku réwniez prefe-
rowang instytucje szkoleniowg, termin i miejsce szkolenia. Te informacje moga byc
uwzglednione, jesli dopuszcza to tryb wytonienia realizatora szkolenia. Wymagane jest,
aby wskazana instytucja szkoleniowa posiadata wpis do Rejestru Instytucji Szkolenio-
wych (RIS) w danym wojewodztwie?.

WSKAZOWKA:

Pracodawca przed ztozeniem wniosku moze skontaktowac sie z firma/firmami szkoleniowymi
i poprosic o przestanie oferty szkolenia. Moze do tego wykorzystac np. proponowany formularz
ustugi dla oferentow. To pozwoli na szybkie porownanie ofert, a takze moze by¢ pomocne przy
doktadnym okresleniu, czego pracodawca oczekuje i jakie sa oferty firm szkoleniowych w tym
zakresie. W tej sytuacji porownanie ofert nie powinno sprowadzac sie tylko do ceny za ustuge,
ale odnosic sie takze do zakresu merytorycznego szkolenia i efektow uzyskanych po szkoleniu.

25 Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) prowadzony jest przez wojewodzki urzad pracy, wtasciwy dla
siedziby instytucji szkoleniowej w danym wojewddztwie. Wpis do RIS nie jest potwierdzeniem spetnienia
wymagan jakosciowych, stanowi jednak zrodto informacji o danym podmiocie. Instytucja, ktérej zleca sie
lub powierza realizacje ustug szkolenia dla bezrobotnych, musi by¢ wpisana do RIS.
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Pracodawca moze wskazac wykonawce, ktory wedtug niego przedstawit najbardziej zbiezng
z jego oczekiwaniami ustuge we wniosku. Jesli bedzie to mozliwe z uwagi na tryb zamowien
publicznych — wskazany wykonawca moze zostac wybrany do realizacji szkolenia.

Proponowany formularz oferty ustugi firmy szkoleniowej znajduje sie w zatgczniku nr 3.

Kierujac sie wyborem firmy szkoleniowej, warto sprawdzic, czy firma posiada certyfikat
jakosci, co jest informacja, ze realizowane przez nig ustugi sg zgodne z obowigzujgcymi
standardami jakosci, wtasciwymi dla danego znaku. Jesli firma szkoleniowa nie posiada
certyfikatu lub znaku jakosci, a jednak pracodawca chciatby skorzystac z jej ustug, warto
sprawdzi¢, czy spetnia ona minimalne wymagania jakoSciowe dotyczace szkolen, ujete
w opisach standardow szkolen?®.

WSKAZOWKA:

Zagadnienia i elementy zwigzane z jakoscig szkoleh zawarte sa w proponowanym formularzu
ustugi dla oferentow (patrz: zatgcznik nr 3).

Analizujac oferte szkolenia, warto zwrdéci¢ uwage na:

d.

program szkolenia — treSci oraz wykorzystywane metody powinny by¢ dostosowane
do poziomu kompetencji uczestnikow, ktory zostat zbadany i okreslony przed rozpo-
czeciem szkolenia; program zawiera opis zaktadanych rezultatéw szkolenia (efektow
uczenia sie);

stosowane metody uczenia np. wykorzystanie innowacyjnych rozwigzan albo nauka
wedtug okreslonej, uznanej metody;

opinie klientdw o szkoleniu /trenerach, rekomendacje;

czas - szkolenie powinno sie odbywac w okreslonych ramach czasowych, optymalny
harmonogram zajec powinien uwzgledniac:
» maksymalny czas zajec razem z przerwami (optymalnie to 8 godzin zegarowych
w ciggu dnia);
» regularne 15-minutowe przerwy co 2 godziny zegarowe w trakcie zajec;
» minimum jedna 45-minutowa przerwe w trakcie zajec trwajacych dtuzej niz
6 godzin zegarowych;

plan szkolenia — dtuzsze szkolenia moga przyniesc lepsze efekty jesli szkolenie
podzielone jest na krotsze bloki oddzielone od siebie dniami, w ktérych nie odby-
wa sie szkolenia (np. szkolenie 4-dniowe realizowane w blokach: 2 dni szkolenia,
2 dni przerwy, 2 dni szkolenia). ,Daje to uczestnikom mozliwos¢ trenowania nowo
nabytych umiejetnosci w rzeczywistych warunkach, rowniez pomiedzy kolejnymi
spotkaniami”?.

26 Przyktadowy opis wymagan jakosciowych dotyczacych szkolen mozna znalezc w: Przewodnik po MSUES
2.0, red. Swiezy Maciej, Krakém_/ 2018, www.msues.pl.
27 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018, s. 132.
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f. miejsce — zajecia powinny byc realizowane w odpowiednich warunkach zapewnia-
jacych uczestnikom komfort; w pomieszczeniach do tego przystosowanych, odpo-
wiednio oSwietlonych, wyposazonych w niezbedne Srodki dydaktyczne/narzedzia/
maszyny itp., zgodnie z wymaganiami norm BHP, np. uktad sali szkoleniowej powi-
nien uwzgledniac charakter szkolenia i metody pracy; dodatkowo nalezy tez zwrocic
uwage na potrzeby 0séb z niepetnosprawnosciami;

g. materiaty szkoleniowe — powinny miec przystepna forme, zawierac odwotania do
zrédet wiedzy i uwzgledniac prawa autorskie;

h. techniki szkolen oraz materiaty dydaktyczne powinny by¢ dostosowane do potrzeb
uczestnikow oraz tematu szkolenia;

i. dokumentacje szkolenia, obejmujaca co najmniej:
» listy obecnosci/dzienniki zajec;
» raporty podsumowujace, uwzgledniajace ewaluacje szkolenia przez uczestnikow
(np. ankiety oceniajace jakos¢ i przydatnosc szkolenia);

j.  dodatkowe wsparcie — czy po szkoleniu jest oferowane dodatkowe wsparcie, np. dal-
sze konsultacje, platforma e-learningowa, czasowy dostep do dokumentéw, dyzur
eksperta;

k. w jaki sposdb instytucja szkoleniowa sprawdza nabycie kompetencji, np. egzamin
wewnetrzny, test, ankieta;

I.  skutecznosc/efektywnosc np. w zdawanych przez klientow egzaminach;

m. czy jest mozliwos¢ ewentualnej reklamacji szkolenia, czy zapewnia sie uczestnikom
jakies formy rekompensaty po ,nieudanym” szkoleniu.

Nalezy pamietac, aby warunki na szkoleniu byty zgodne z wymaganiami BHP oraz do-
stosowane do wymagan 0sob z niepetnosprawnosciami.

Instytucja szkoleniowa moze przeprowadzic czesc/catosc szkolenia u pracodawcy,
jednak nalezy wczesSniej sprawdzic, czy pracodawca posiada odpowiednie warunki
(np. sala, sprzet). Szkolenie w rzeczywistych warunkach pracy moze byc skutecz-
niejsze, jednak nalezy zwroci¢ uwage na zgodnoSc z przepisami prawa w danym
zakresie.

Jesli szkolenie tego wymaga i zakonczone ma by¢ egzaminem praktycznym np. z obstu-
gi konkretnych maszyn lub urzadzen, moze odby¢ sie u pracodawcy, po wczesniejszym
ustaleniu tego w umowie TUS?.

28 Takainformacja powinna réwniez znalez¢ sie w zamowieniu skierowanym do firmy szkoleniowej, gdyz
moze mie€ wptyw na cene ustugi.
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Jak wyglada trojstronna umowa szkoleniowa?

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku oraz po dokonaniu wyboru wyko-
nawcy szkolenia i naboru kandydatéw starosta (w jego imieniu — dyrektor powiatowego
urzedu pracy) zawiera z pracodawcg i wybrang instytucjg szkoleniowg tréjstronng umo-
we. Przedmiotem umowy jest sfinansowanie kosztow szkolenia osobom bezrobotnym
lub poszukujacym pracy, ktore pracodawca zobowigzuje sie w przysztosci zatrudnic na
okreslony minimalny czas (min. 6 miesiecy).

Tréjstronna umowa szkoleniowa zawiera w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

oznaczenie stron umowy, date jej zawarcia oraz czytelne podpisy stron umowy;
forme i nazwe szkolenia;

zakres umiejetnosci i kwalifikacji wymaganych przez pracodawce, bedacy podstawa
przygotowania przez instytucje szkoleniowg programu ksztatcenia;

miejsce i termin realizacji szkolenia;
liczbe uczestnikow szkolenia;

naleznosc dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednie-
niem kosztu osobogodziny szkolenia;

zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szko-
lenia;

zobowiazanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesli-
wych wypadkow uczestnikow szkolenia;

zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie
na co najmniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egza-
minu, jezeli zostat przeprowadzony;

10. odwotanie do wtasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktore okresla warunki do-

puszczalnoSci pomocy de minimis.

Ustalenia dodatkowe, ktoére moga pojawic sie w umowie TUS:

1.

Z uwagi na ograniczone srodki finansowe na dang forme wsparcia urzad moze skie-
rowac na szkolenie w ramach TUS mniejszg liczbe 0sob bezrobotnych niz wniosko-
wana przez pracodawce.

Dopuszcza sie realizacje czesci praktycznej szkolenia na stanowiskach pracy u praco-
dawcy, jesli wynika to z ustalonego programu szkolenia i wytacznie za wczesniejsza
zgoda dyrektora urzedu pracy — na zasadach okreslonych w zawartej umowie.

Pracodawcy przystuguje prawo biezgcego monitorowania przebiegu szkolenia w celu
dokonywania oceny postepow uczestnikow.
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Do tréjstronnej umowy szkoleniowej zatgcza sie:

a. program szkolenia, w tym m.in.:

»

»

»

»

»

»

»

»

nazwe szkolenia;

czas trwania i sposob organizacji szkolenia;

wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;

cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych;

plan nauczania okreslajacy tematy zajec edukacyjnych i ich wymiar, podziat na
teoretycznga i praktyczng;

opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie zajec edukacyjnych;

wykaz literatury oraz niezbednych Srodkow i materiatow dydaktycznych;
przewidziane sprawdziany i egzaminy;

b. wz6r zaSwiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukofczenie szkolenia
i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej;

c. wzor anonimowej ankiety dla uczestnikéw szkolenia stuzacej do oceny szkolenia;

d. zobowigzanie do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie na co naj-
mniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu, jesli
zostat przeprowadzony;

e. zaSwiadczenia lub oSwiadczenie o pomocy de minimis.

WSKAZOWKA:

Ad a) Program szkolenia wraz ze wskazanymi tu zatgcznikami (b, c) sg elementami jakosci
szkolenia, dlatego urzad pracy powinien zadbac, zeby zostaty wskazane w zamowieniu prze-

targowym.

Przyktadowy wzor tréjstronnej umowy szkoleniowej znajduje sie w zataczniku nr 5.

Prawa i obowiazki osob skierowanych na szkolenia
w ramach TUS

Jesli osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy zakwalifikuje sie do udziatu w szkoleniu,
otrzymuje od urzedu pracy skierowanie na szkolenie. Pracownik urzedu pracy weryfiku-
je rowniez, czy dana osoba nie bierze rownoczesnie udziatu w innej formie aktywizacji
prowadzonej przez urzad.

1. Osoby skierowane przez urzad na szkolenie w ramach TUS zobowigzujg sie do:

»

»
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» przestrzegania regulaminu obowigzujacego w instytucji szkoleniowej,
» ukonczenia szkolenia w terminie zgodnym z harmonogramem zajec,
» powiadomienia urzedu o podjeciu zatrudnienia po ukofnczeniu szkolenia.

2. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia przystuguje stypendium?®, naliczane
i wyptacane na podstawie obecnosci na zajeciach.

3. W przypadku podjecia w trakcie szkolenia zatrudnienia innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosSci gospodarczej skierowany ma prawo do ukonczenia szkolenia bez ko-
niecznosci ponoszenia jego kosztow.

4. Osoba, ktora z wtasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do zwrotu
kosztow szkolenia z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia byto
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.

5. Osoba, ktora nie podjeta szkolenia po skierowaniu lub przerwata je z wtasnej winy,
zostaje pozbawiona statusu bezrobotnego.

29 W miesiecznej wysokosci 120% zasitku, pod warunkiem ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz
150 godzin miesiecznie. W przypadku mniejszego wymiaru godzin szkolenia wysoko5¢ stypendium ustala
sie proporcjonalnie, z tym ze nie moze by¢ ono nizsze niz 20% zasitku dla bezrobotnych.

71



WYTYCZNE NR 3

dotyczace diagnozy potrzeb
szkoleniowych pracodawcy
(firmy) i dostosowania programu
ksztatcenia/szkolenia do tych
potrzeb



Analiza potrzeb szkoleniowych to pierwszy etap w procesie przygotowania szkolenia.
Identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw i ich pracodawcéw pozwala na dobér
odpowiedniego szkolenia. Aby szkolenie przyniosto wymierne korzysci zarowno uczest-
nikom, jak i zamawiajgcym, musi by¢ przygotowane w odpowiedzi na zdiagnozowane
potrzeby. Etap diagnozy potrzeb nie jest obligatoryjny przy wnioskowaniu o Srodki w ra-
mach KFS i TUS, niemniej jednak warto taka analize przeprowadzi¢, aby szkolenie byto
efektywne. Dodatkowo doSwiadczenie pokazuje, ze pracodawcom trudno jest znalezc
odpowiednie szkolenie otwarte. Analiza potrzeb pozwala w takim wypadku na realizacje
szkolenia ,szytego na miare"”, odpowiadajgcego bezposrednio potrzebom pracodawcy
(tzw. szkolenie zamkniete).

Przy realizacji szkolen finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego instytucja
szkoleniowa petni funkcje realizatora ustugi i nie jest strong umowy dofinansowania.
Umowa ta zawierana jest z pomiedzy pracodawca a powiatowym urzedem pracy. Pomi-
mo to instytucja szkoleniowa odgrywa bardzo duza role w tym procesie jako realizator
ustugi, poniewaz odpowiada za to, aby szkolenie byto jak najlepszej jakosci, tzn. dopa-
sowane do potrzeb uczestnikow i zlecajacego oraz przeprowadzone przez osoby posia-
dajace stosowne kompetencje. Wszystko to ma prowadzic¢ do zdobycia przez stuchaczy
szkolen odpowiednich umiejetnosci i kompetencji.

W zwigzku z powyzszym juz od samego poczatku Sciezki, czyli od woli pozyskania przez
pracodawce funduszy na szkolenie, niezwykle istotna jest wspotpraca pracodawcy z in-
stytucja szkoleniowa.

Do obowiazku pracodawcy przy wnioskowaniu o dofinansowanie z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego nalezy uzupetnienie wniosku, w ramach ktorego wnioskodawca musi
uzasadnic potrzebe odbycia ksztatcenia w oparciu o swoje obecne lub przyszte potrzeby
szkoleniowe. Te potrzeby zostang odzwierciedlone w programie szkolenia, za przygoto-
wanie ktorego odpowiada instytucja szkoleniowa. Zakres programu czy forme ksztatce-
nia nalezy wspolnie ustalic z instytucja szkoleniowa.

Potrzeby pracodawcéw sa rozne i zaleza nie tylko od wielkosci firmy. Jedni pracodawcy
znaja doskonale swoje potrzeby szkoleniowe, inni nie do konca potrafig je sprecyzowac.
Istnieja pracodawcy, ktérzy poprzez swoje dziaty personalne samodzielnie prowadza
analize potrzeb, inni potrzebuja wsparcia z zewnatrz.

Przed przystapieniem do ztozenia wniosku pracodawca powinien wiedziec:

= jakie ma potrzeby szkoleniowe w firmie (on i jego pracownicy);

= jakie szkolenie lub ksztatcenie chciatby zrealizowac, aby byto przydatne w jego
firmie, rozwijato pracownikéw lub nadawato/uzupetniato niezbedne uprawnienia
w danej branzy;

» kto moze zrealizowac takie szkolenie: kiedy, gdzie, w jaki sposéb, wedtug jakiego
programu, ewentualne dodatkowe wsparcie, jakie sg koszty.

W tym celu pracodawca powinien nawigzac wspotprace z firma szkoleniowa, ktora we-
dtug niego najlepiej sprosta jego oczekiwaniom, bedzie wiarygodna i przedstawi najlep-
szg oferte.

Jesli pracodawca nie ma zdiagnozowanych potrzeb szkoleniowych, moze zwracic sie do
instytucji szkoleniowej, ktéra mu w tym pomoze.
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Zgodnie z ustawa diagnoza potrzeb szkoleniowych moze byc sfinansowana ze Srodkow
Krajowego Funduszu Szkoleniowego®.

DoSwiadczenie pokazuje, ze pracodawcom trudno jest znalez¢ odpowiednie szkolenie
i potrzebuja szkolenia ,szytego na miare”, odpowiadajacego bezposSrednio na te po-
trzeby (tzw. szkolenie zamkniete). Obecnie wiekszos¢ instytucji szkoleniowych posiada
oferte, w ktorej szkolenie jest przygotowywane pod katem danego pracodawcy.

Znam potrzeby szkoleniowe mojego
przedsiebiorstwa/instytucji — co dalej?

Jesli pracodawca/pracownik ma rozpoznane potrzeby szkoleniowe wynikajgce np.
z przeprowadzonych analiz, diagnozy lub zwigzanych z wymaganiami na stanowisku
pracy czy tez przekwalifikowaniem, moze szukac firmy szkoleniowej, ktora zrealizuje
okreslone szkolenie.

Pracodawca, ktory znalazt na rynku adekwatne szkolenie (tzw. szkolenie otwarte), od-
powiadajace najego potrzeby, przedktada taki program szkolenia do wniosku o dofinan-
sowanie.

WSKAZOWKA:

Program szkolenia otwartego mozna pobrac ze stronu internetowej lub ztozy¢ zapytanie np.
w formie elektronicznej do firmy szkoleniowej.

Kogo zaangazowac w diagnoze potrzeb szkoleniowych
u pracodawcy?

Diagnoza potrzeb poprzedzajaca realizacje szkolenia adresowanego do konkretnej firmy
daje instytucji szkoleniowej duze mozliwosci. Bezposredni kontakt z odbiorcami ustugi
pozwala na zaprojektowanie jej w sposob Scisle odpowiadajacy ich potrzebom.

Czestym wyzwaniem jest jednak wewnetrzna ztozonoS¢ organizacji — rozne funkcjo-
nujace w jej obrebie grupy maja odmienne interesy i punkty widzenia, a co za tym idzie
— zgtaszaja rozbiezne potrzeby szkoleniowe, tak jak w ponizszym przyktadzie.

30 Ustawa o promogji zatrudnieniaiinstytucjach rynku pracy — art.69a, pkt 13, (Dz.U. z 2019 ., poz. 1482,
zp6zn.zm.).
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W przyktadowej firmie informatycznej, projektujacej aplikacje na urzadzenia mobilne?":

= programisci sg zainteresowani nabywaniem specjalistycznych kompetencji technicznych,
zwiekszajacych ich atrakcyjnos¢ dla potencjalnych pracodawcow;

= ich bezpoSredni przetozeni dostrzegaja koniecznos¢ wytonienia i wsparcia oséb
zainteresowanych rozwojem w roli lidera zespotu; sugerujg wiec coaching kompetencji
przywodczych;

= wspotpracownicy odpowiedzialni za obstuge klienta skarza sie na niskie kompetencje
komunikacyjne programistow i prosza o przeszkolenie ich z zakresu komunikacji
interpersonalnej;

= przedstawiciel dziatu personalnego uwaza, ze programistom nie brakuje kompetencji
komunikacyjnych, natomiast problemem sg konflikty miedzy pracownikami, wynikajace
z niejasnego podziatu obowigzkow; sadzi, ze problemy rozwigzatyby warsztaty poSwiecone
opisaniu i optymalizacji firmowych procesow.

Rolg instytucji szkoleniowej jest uwzglednianie potrzeb catej organizacji — nie tylko oso-
by, ktéra zwrocita sie z prosba o zorganizowanie ustugi okreslonego typu. Poleganie
wytacznie na informacjach dostarczonych przez osobe zlecajaca realizacje ustugi szko-
leniowej stwarza ryzyko pominiecia istotnych informacji, a diagnoza potrzeb powinna
uwzgledniac rozne punkty widzenia.

W diagnozie potrzeb szkoleniowych nalezy wziac pod uwage co najmniej dwie perspek-
tywy, tj. z punktu widzenia:

= osoby lub zespotu/podmiotu zlecajgcego realizacje ustugi szkoleniowej— aby
uwzglednic interesy organizacji jako catosci;

= bezposrednich uczestnikow szkolenia (np. bezrobotnych pracownikéw — uczest-
nikow szkolen czy warsztatow) — aby zapewnic ich aktywny udziat i wzmocnic
motywacje.

Uwzglednienie tych perspektyw wydaje sie mozliwym do zaakceptowania kompromi-
sem pomiedzy rzetelnoscia i efektywnoscia diagnozy.

W projektach bardziej ztozonych i dtugofalowych warto wtaczyc do diagnozy szersze
grono interesariuszy?%

» zarzad/ wyzsza kadra zarzadzajgca — wnoszgca wiedze o dtugofalowych, stra-
tegicznych potrzebach organizacji; maja wizje, koncepcje i plany; moga zapewnic
odpowiednie zasoby i wsparcie dla zaangazowania pozostatych grup w realizacje
projektu;

» bezposredni przetozeni/ kadra zarzadzajaca Sredniego szczebla — wnoszaca
wiedze o codziennych wyzwaniach zawodowych i lukach kompetencyjnych pracow-
nikow; najczesciej podejmuja decyzje dotyczaca rozwoju pracownikdw, bo sg za to
odpowiedzialni;

= przedstawiciele dziatu personalnego — dysponuja wiedzga o funkcjonujacych we-
wnatrz organizacji narzedziach i procesach zwigzanych z rozwojem kompetencji;

31 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018,
32 Planowanie i projektowanie szkolen, Rae L., thtum. Hedrzak A., Oficyna Ekonomiczna, Krakow 2006.
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majg mozliwos¢ zaproponowania lub dopasowania odpowiedniej formy pracy do
zdiagnozowanych potrzeb;

» klienci wewnetrzni — dysponujg wiedza o koncowych efektach dziatan podejmo-
wanych przez osoby, do ktorych skierowane jest szkolenie; pomocni w okresleniu
priorytetow dla dziatan szkoleniowych.

Kompleksowa diagnoza i uwzglednienie wielu naktadajacych sie perspektyw wydaja sie
szczegolnie istotne w ztozonych projektach rozwojowych, prowadzacych do wypraco-
wania i wdrozenia rozwigzania problemu, z jakim boryka sie organizacja. W prostych
projektach, ktore skupiaja sie przede wszystkim na rozwoju indywidualnych kompeten-
¢ji, uwzglednienie dwoch perspektyw moze by¢ wystarczajace, by uzyskac adekwatny
obraz sytuacji.

W jaki sposob bedzie prowadzona analiza potrzeb?

Analiza potrzeb szkoleniowych u pracodawcy ma na celu stwierdzenie, jaka jest luka po-
miedzy rzeczywistym a pozadanym stanem wiedzy, umiejetnosci i kompetencji pracow-
nikdw do realizacji zadan na okreslonych stanowiskach. Analizujac potrzeby pracodaw-
cy, nalezy wziac pod uwage zaréwno obecne potrzeby (braki), jak i przyszte, ktore beda
wynikac ze strategii rozwoju przedsiebiorstwa.

Wtasciwe rozpoznanie potrzeb szkoleniowych pozwala potem wybrac odpowiednie te-
maty oraz metody szkolenia.

Schemat 4. Metody badania potrzeb szkoleniowych

ANALIZA
DOKUMENTOW

OBSERWACJA
W MIEJSCU PRACY

Zr6dfo: opracowanie wtasne.
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Aby okresli¢ potrzeby szkoleniowe, mozna wykorzystac rozne metody:

» analize dokumentéw, w tym:

» dokumenty opisujgce organizacje, czyli cele, wartosci, misja, strategia, struktu-
ra, normy — dajace szerszy obraz funkcjonowania catosci instytucji, pokazujace
kontekst kultury organizacyjnej oraz historii dziatalnosci;

» dokumenty opisujace zadania i oczekiwania wobec pracownikow, takie jak:
zakresy obowigzkdw, procedury, opisy stanowisk, standardy wykonania zadan,
oceny okresowe pracownikow;

» inne dokumenty — gromadzone przez organizacje dane obrazujace skutecznosc
realizacji poszczegolnych zadan (np. wielkosc sprzedazy, przecietny czas rozpa-
trywania reklamagji, liczba wadliwych egzemplarzy produktu);

= obserwacje w miejscu pracy — obserwacja zachowan pracownikow w okreslonych
sytuacjach, np.: spotkania z klientami, zebrania zespotu, rozmowy telefoniczne
przezbrajanie maszyny na linii produkcyjnej;

= badania ankietowe — analiza danych zgromadzonych na podstawie specjalnie
przygotowanych ankiet/kwestionariuszy (zawierajgcych pytania otwarte i zamknie-
te) uzupetnionych przez pracodawcow i pracownikow; pomagaja zbadac wielkos¢
problemu i wyznaczyc priorytety szkoleniowe);

» wywiad — rozmowa z osobg posiadajacg wiedze na temat potrzeb szkoleniowych
(np. pracodawca, kadrowa, pracownik, kierownik);

» warsztaty — warsztaty prowadzone przez zewnetrznego specjaliste (facylitatora),
w ktorych uczestnicza wszystkie osoby zainteresowane; podczas warsztatow grupa
okresla potrzeby szkoleniowe oraz definiuje rezultaty przy wsparciu osoby z zewnatrz.

Wtasciwe rozpoznanie potrzeb szkoleniowych przyniesie korzysci zarowno firmie, jak i pracow-
nikom. Adekwatne do potrzeb szkolenie, ktore podniesie poziom kompetencji pracownikow, to
jeden z czynnikdw, ktoéry prowadzi do rozwoju organizacji i zwiekszenia jej efektywnosci.

Warto pamietag, ze jezeli intencjg instytucji szkoleniowej jest wskazanie na etapie ewa-
luacji realnych korzysci, jakie osiagneli uczestnicy dzieki udziatowi w szkoleniu, niezbed-
na jest maksymalnie doktadna diagnoza stanu wyjsciowego (aktualnego poziomu kom-
petencji, zachowan i ich efektow).

Nie mam sprecyzowanych potrzeb szkoleniowych -
co pracodawca moze zrobic sam?

Jesli pracodawca nie posiada zidentyfikowanych potrzeb szkoleniowych i nie ma funduszy
na zlecenie tego zadania na zewnatrz, moze przeprowadzic¢ taka analize sam. Bedzie to
wymagato zaangazowania witasnego czasu lub pracownikéw. Analiza potrzeb moze byc
przeprowadzona za pomoca kwestionariusza rozsytanego wsrod pracownikdw lub poprzez
bezposrednie z nimi rozmowy. Wybierajac metode, nalezy uwzglednic wielkoS¢ organizacji
oraz zasoby kadrowe, czyli zadac pytanie: Czy mamy w organizacji kogos, kto moze prze-
analizowac pozyskane od pracownikéw informacje o potrzebach szkoleniowych?
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Ponizej przedstawiono przyktadowy kwestionariusz do badania potrzeb szkoleniowych
organizacji, ktory moze stanowic podstawe przeprowadzania wtasnych analiz. Kazda
instytucja powinna uwzglednic specyfike swojej organizacji i dowolnie rozbudowac/
zmienic przyktadowy kwestionariusz.

Kwestionariusz do badania potrzeb szkoleniowych pracownika - przyktad3:

1. Czy aktualnie dostrzega Pan/Pani potrzebe/ koniecznoS¢ podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych w obszarze zwigzanym z pracg?
a. tak,
b. nie (prosze przejsc do pytania 8).

2. W jakim stopniu jest Pan/Pani aktualnie zainteresowany/a podnoszeniem swoich kwalifikacji
zawodowych w obszarze zwigzanym z pracg?
(prosze oceni¢ swoj poziom zainteresowania na skali 1-7, gdzie 1 — oznacza najnizsze zainteresowanie,
7 — najwyzsze)
1 2 3 4 5 6 7

3. Jakie terminy szkolef bytyby dla Pana/Pani najbardziej odpowiednie, biorac pod uwage obowigzki
na zajmowanym stanowisku?
(prosze zaznaczy¢ wybrang odpowiedz)
a. w ciggu tygodnia, w godzinach przedpotudniowych,
b. w ciggu tygodnia, w godzinach popotudniowych,
c. w weekendy.

4, Z jakiego zakresu szkoleniami bytby/aby Pan/Pani zainteresowany/a w najblizszym czasie?
(prosze zaznaczy¢ maksymalnie 3 obszary szkoleniowe)
a. kompetencje osobiste:
- asertywnos¢,
- komunikacja interpersonalna,
- zarzadzanie soba w czasie,
- rozmowa przez telefon,
= INNE (JAKIE?) 1ottt

b. szkolenia jezykowe (prosze wskazac jezyk i poziom)

Uwaga: Obszary szkoleniowe mozna dowolnie dostosowac do potrzeb i specyfiki danego pracodawcy /
stanowiska pracy.

5. Jaki jest powdd koniecznosci udziatu w wymienionych wyzej formach doskonalenia zawodowego?
(mozna zaznaczy¢ dowolng liczbe odpowiedzi)
a. potrzeba/ chec podniesienia kompetencji spotecznych,
b. potrzeba/ chec podniesienia kwalifikacji zawodowych,
c. potrzeba/ chec zmiany kwalifikacji,
d. potrzeba/ chec nabycia nowych umiejetnosci,
e. potrzeba/ chec aktualizacji wiedzy,
f. potrzeba/ chec wymiany doSwiadczen, nawigzania znajomosci i wspotpracy,
G NNY (JAKI?) o

33 Model funkcjonowania laboratorium inLAB, Bydgoszcz 2012.
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Gdyby zostato zorganizowane szkolenie dotyczace zakresu wiedzy, umiejetnosci wskazanych przez
Pana/Panig w pytaniu 4, to na jakie elementy powinno sie potozy¢ najwiekszy nacisk podczas tego
szkolenia?

Prosze wskazac preferowane przez Pana/Panig metody i formy nauki.

a. warsztatowe,

b. wyktadowe,

c. e-learningowe (nauczanie na odlegtosé z wykorzystaniem technik komputerowych),
d. potaczenie ww.

Prosze wymieni¢ najwazniejsze zadania realizowane przez Pana/Pania na zajmowanym stanowisku
oraz okreslic czestosc wykonywania kazdego z nich.

(skala: 1 — bardzo rzadko, 2 — rzadko, 3 — Srednio czesto, 4 — czesto, 5 — bardzo czesto)

Z ktorymi sposrdod wyzej zadai wymienionych w pytaniu 8 radzi sobie Pan/Pani najlepiej?
(prosze podac oznaczenia literowe zadan wymienionych w pytaniu 8)

10.

Czy ma Pan/Pani trudnosci z wykonywaniem ktoregokolwiek z zadafi wymienionych w pytaniu 8?
a. tak,
b. nie (prosze przejsc do pytania 13).

11.

Ktore z wymienionych w pytaniu 8 zadan, sprawiajg Panu/Pani najwigksze trudnosci?
(prosze podac oznaczenia literowe zadan wymienionych w pytaniu 8)

12.

Jakie moga by¢ przyczyny tych trudnosci?
(mozna wybrac wiecej niz jedng odpowiedz; prosze uzasadnic¢ wybor kazdej z nich)
a. nie dysponuje odpowiednimi narzedziami pracy:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

13.

Przeprowadzajac analize potrzeb w wiekszej organizacji/firmie o rozbudowanej struk-
turze, nalezy wspomac sie technologia i wykorzystac narzedzia informatyczne. Trzeba
wowczas zadbac o to, aby caty proces przeprowadzania analizy potrzeb byt szczeg6-
towo opisany. Wszyscy uczestnicy powinni wiedzie¢, jaka jest ich rola w tym procesie.
W przypadku mniejszej firmy analiza potrzeb moze byc oparta na bezposrednim kon-
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takcie (czyli rozmowa, obserwacja), ze wszystkimi interesariuszami szkolenia, wowczas
opisanie procedury jest zbedne.

Tak wiec rozwazajac, komu powierzy¢ przeprowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych
— pracownikowi czy firmie z zewnatrz — trzeba odpowiedziec sobie na podstawowe py-
tania:

= (Czy mam dobrze opracowane narzedzia do diagnozy, np. kwestionariusze rozmow,
ankiety?
» (Czy posiadam osoby, ktére moge oddelegowac do przeprowadzenia analizy potrzeb?

Firma zewnetrzna daje petniejsza anonimowos¢ zbieranych danych, zwieksza szczeros¢
pracownikow w udzielaniu informacji. Rozwigzanie to jednak czesto bywa drozsze niz
samodzielne dziatania, ale zle przeprowadzona analiza przektada sie na brak efektow ze
szkolenia, a wiec generuje jedynie koszty. Dlatego tez skorzystanie z ustugi zewnetrznej
nie zawsze musi by¢ drozszym rozwiazaniem.

Oczywiscie jesli jednak firma posiada juz odpowiednie wewnetrzne zasoby, to samo-
dzielne przeprowadzanie analizy moze by¢ rozwigzaniem tanszym (zaktadajac osig-
gniecie okreslonych efektoéw szkolenia). Ponadto daje wieksza elastycznosc i zwieksza
mozliwos¢ kontroli procesu.

W jakiej formie powinna zostac mi dostarczona analiza
potrzeb?

Informacje o potrzebach szkoleniowych organizacji i jej pracownikéw pochodzg z r6z-
nych zrodet (m.in. z wywiadow, ankiet, analizy dokumentéw). Dobrym sposobem jest
podsumowanie tych informacji w formie pisemnej.

Dzieki temu tatwiejsze jest:

= przedstawienie zamawiajgcemu uzasadnienia proponowanych dziatan (szkolen);

= wiaczenie do zespotu projektowego osab, ktore nie byty bezposrednio zaangazo-
wane w proces diagnozy i organizowanie zastepstw w sytuacji niespodziewanych
nieobecnosci;

= odniesienie sie do wyjSciowego rozumienia potrzeb na etapie ewaluacji efektow
ustugi;

= powtdrne przeanalizowanie przebiegu ustugi, w ktorej pojawity sie trudnosci.

Ponizej przedstawiono przyktad, jak moze wygladac podsumowanie analizy potrzeb
szkoleniowych. W zaleznosci od potrzeb mozna te informacje skréci¢, odwotujac sie je-
dynie do oczekiwan zamawiajgcego i informacji na temat uczestnikow, albo rozbudowag,
uwzgledniajac np. oczekiwania réznych grup interesariuszy, szerszy opis kultury orga-
nizacyjnej firmy, struktur, relacji pomiedzy pracownikamii postawy wobec planowanych
dziatan.
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Tabela 7. Przyktadowe podsumowanie diagnozy potrzeb szkoleniowych3*

Metoda
gromadzenia
danych

Oczekiwania
zgtoszone przez
zamawiajgcego

Informacje
dotyczace
poczatkowego
poziomu wiedzy
w obszarach
szkoleniowych

Pozadane zmiany

= wywiad telefoniczny z dyrektorem dziatu personalnego panig Haling Bartowiak
(24 kwietnia 2017)

= ankiety przesytane e-mailowo do uczestnikow szkolenia
(30 kwietnia — 15 maja 2017)

= rozw6j pracownikow dziatu sprzedazy w obszarze prezentowania oferty
w bezposrednim kontakcie z klientem

= dostosowanie kompetencji pracownikéw do sytuacji, w ktérej firma
poszerzyta asortyment produktow i zaczeta ktas¢ wiekszy nacisk na sprzedaz
bezposrednia (zamiast, jak do tej pory, telefoniczna)

UCZESTNICY
= 10 pracownikéw dziatu sprzedazy

= zroznicowany poziom: 3 osoby maja doSwiadczenie wytacznie w telefonicznej
sprzedazy ustug, 7 oséb w tej i w poprzednich firmach uczestniczyto
w bezposrednich spotkaniach z klientami (rok lub dwa lata praktyki w zawodzie)

= deklarowane duze zaangazowanie w organizowanie spotkan z klientami

= deklarowana niewystarczajgca wiedza o produktach w obliczu szczegétowych
pytan klientow

= brak jednolitego standardu tworzenia prezentacji produktow

= spotkania stresujgce pracownikéw

SPOSOB PRZEKAZYWANIA WIEDZY O PRODUKTACH

Dotychczas wiedza na temat oferty i produktow przekazywana byta
pracownikom podczas spotkan catego zespotu, prowadzonych przez dyrektora
dziatu. W ich trakcie omawiana jest rowniez strategia sprzedazy i obowiazujace
standardy obstugi klienta.

DOTYCHCZASOWE DZIAtANIA SZKOLENIOWE

Dotychczas nie organizowano szkolef z tego zakresu. Pracownicy wymieniali sie
miedzy soba dobrymi praktykami, a takze otrzymywali wskazoéwki od dyrektora
dziatu. Jedna osoba uczestniczyta w szkoleniach sprzedazowych poza firma.

Uczestnicy powinni otrzymac gruntowne wsparcie w obszarze przygotowania
i prowadzenia spotkan z klientami, wtgczajac w to narzedzia obstugi klienta,
prace z multimediami, autoprezentacje, wiedze o produktach. Priorytetowe
wydaje sie zwiekszenie umiejetnosci profesjonalnego prezentowania oferty

i swobodnego prowadzenia spotkania z klientem.

Zrédto: Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018.

34 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018.
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Cele ustugi szkoleniowe;j

Okreslenie celéw ustugi szkoleniowej wyznacza zakres wspotodpowiedzialnosci, dla-
tego wazne jest precyzyjne ich sformutowanie. Cele ustug szkoleniowych powinny by¢
jasno okreslone i zrozumiate dla wszystkich, czyli instytucji szkoleniowej, pracodawcy
i samego uczestnika szkolenia.

Dlatego tez definiowane przez instytucje szkoleniowa cele ustugi powinny rownowazyc
prostote przekazu z precyzja niezbedna w ich projektowaniu i ewaluacji. Aby to pogo-
dzi¢, mozna wykorzystac rozroznienie na cele ogdlne i szczegdtowe. Przyktadowe cele
przedstawiono w tabeli ponizej.

Tabela 8. Cel gtowny i cele szczegdtowe w szkoleniu pn. ,Tworzenie strategii rozwoju
mikroprzedsiebiorstwa”

Cel gtowny Przygotowanie uczestnikow do samodzielnego stworzenia strategii rozwoju dla
mikroprzedsiebiorstwa

Cele Osoby, ktére wezma udziat w szkoleniu:
szczegdtowe , ;rozumiejg, jaka funkdje petni strategia rozwoju w planowaniu dziataf firmy
= poznajg kluczowe elementy struktury strategii rozwoju

» Nauczy sie wyznaczact cele krotko- i dtugookresowe

= wzmocniag gotowos¢ do samodzielnej pracy nad strategia rozwoju wtasnej firmy

Zr6dfo: opracowanie wtasne.

W powyzszych przyktadach cele gtéwne mogtyby stac sie punktem odniesienia dla
ogolnych korzysci z udziatu w szkoleniu. Cele szczegotowe dostarczajg klientom dodat-
kowych informacji, odpowiadajac na pytanie: Co doktadnie zyskam?. Sa tez wystarczaja-
co konkretne, by pokierowac procesem planowania ustugi, a p6zniej prawidtowo ocenic
realizacje ustugi.

Wiecej na temat, jak formutowac cele szkolenia oraz jak okresli¢ zakres szkolenia, aby
moc pozniej ocenic efekty — w wytycznych nr 3.

Jak powinien wyglqdaé program szkolenia?

Jedni pracodawcy znajda szkolenia adekwatne do swoich potrzeb posrod ofert dostep-
nych na rynku (tzw. szkolenia otwarte), inni beda poszukiwali szkolenia skrojonego na
ich miare (tzw. szkolenie zamkniete). W przypadku szkolen otwartych instytucja szkole-
niowa powinna udostepnic program szkolenia. Wazne jest, aby program jasno okreslit,
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co uczestnik szkolenia po jego zakonczeniu bedzie wiedziat czy potrafit, np. pozna, zro-
zumie, opracuje, oszacuje, stworzy.

Jak powinien wygladac program?

Program powinien by¢ napisany w sposab jasny i czytelny dla obu stron, czyli zarowno
dla pracodawcy, jak i instytucji szkoleniowej. Powinien zawierac:

= cele szkolenia (gtowne i szczegotowe);

= oczekiwane efekty;

= tematyke szkolenia wraz z ramami czasowymi;

= zastosowane metody i techniki szkoleniowe (np. dyskusja, gra symulacyjna, wyktad);
» ramy czasowe przewidziane w odniesieniu do poszczegblnych tematow;

= niezbedne materiaty i pomoce dydaktyczne (np. specjalistyczne oprogramowanie).

Tak opisany program szkolenia pozwoli na identyfikacje, czy dane szkolenie odpowia-
da na potrzeby pracodawcy i czy przyniesie zaktadane rezultaty. Jak to zweryfikowac
W najprostszy sposob?

Wiedzac, ze efektem ma byc np. zdobycie okreSlonych umiejetnosci przez uczestnikow,
nalezy sprawdzic, jakie metody szkolenia zostaty wskazane w ramach danego tema-
tu. A jakiego rodzaju metody beda najbardziej odpowiednie, by osiagnac dany cel? Uzy-
tecznosc roznorodnych metod moze byc rozna w zaleznosci od specyfiki celow, tematu,
uczestnikow i branzy, w ktorej sa realizowane. Jednak podstawowe wnioski mozna sfor-
mutowac, nie odnoszac sie do konkretnej ustugi.

W szkoleniach jako ustugach majacych przede wszystkim na celu rozwéj kompetencji:

= cele dotyczace wiedzy mozna realizowac przy pomocy roznego rodzaju instrukta-
zy i miniwyktadow, ale takze wszelkiego rodzaju dyskusji, demonstracji i studiow
przypadku pozwalajacych na budowanie bardziej praktycznego rozumienia prezen-
towanych tresci;

= cele dotyczace umiejetnosci beda prawdopodobnie wymagac mozliwie czestego
cwiczenia i powtarzania cwiczen, poprzedzonego odpowiednim instruktazem lub
demonstracja prawidtowego wykonania i wspartego korygujaca informacjg zwrotna;

= cele dotyczace postaw i kompetencji spotecznych moga byc realizowane przez za-
pewnianie uczestnikom okreslonego rodzaju doSwiadczen, demonstrujgcych wage
zagadnienia lub pozwalajgcych spojrzec na nie z nowej perspektywy; w pewnym
stopniu moga byc tez osiggane za poSrednictwem perswazyjnych wyktadow lub
réznych form dyskusji grupowe;.

35  Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakow 2018.
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instytucji szkoleniowe;j

z pracodawca w ramach
realizacji ustugi ksztatcenia/
szkolenia finansowanego
przez urzad pracy (KFS)



Umowa o dofinansowanie z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego

Pracodawca, ktory stara sie o dofinansowanie ze srodkéw Krajowego Funduszu Szko-
leniowego, po ztozeniu prawidtowo wypetnionego wniosku oczekuje na rozstrzygniecie
naboru wnioskow. Jesli decyzja jest pozytywna i zostang mu przyznane pienigdze na
sfinansowanie catosci lub czesci szkolenia/ksztatcenia, to kolejnym krokiem jest pod-
pisanie umowy ze starostg (w jego imieniu z dyrektorem powiatowego urzedu pracy).
Umowa z pracodawca i wtaSciwym urzedem pracy reguluje prawa i obowigzki obu stron
dotyczace dofinansowania kosztow ksztatcenia ze Srodkow KFS3.

Maksymalne limity dofinansowania szkolen ze Srodkow KFS dla przedsigbiorcow wynosza:

1. 80% kosztow ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokosci 300% przeciet-

nego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika; wktad wtasny w wysokosci 20%
liczony jest od catosci kosztow przeznaczonych na sfinansowanie ksztatcenia;

100% kosztow ksztatcenia — dla mikroprzedsiebiorcow (zatrudniajacych do 9 pracownikéw
wiacznie), nie wiecej jednak niz do wysokosci 300% przecietnego wynagrodzenia w danym

roku na jednego uczestnika.

Umowa pomiedzy powiatowym urzedem pracy a pracodawca powinna zawierac na-
stepujace elementy?’:

1.
2.

oznaczenie stron umowy i date jej zawarcia;
okres obowigzywania umowy;

wysokosc Srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego na dofinansowanie kosz-
tow, o ktorych mowa jest we wniosku o dofinansowanie;

numer rachunku bankowego pracodawcy, na ktore beda przekazywane srodki z Kra-
jowego Funduszu Szkoleniowego, oraz termin ich przekazania;

sposob i termin rozliczenia otrzymanych Srodkéw oraz dokumenty potwierdzajace
wydatkowanie Srodkow;

warunki wypowiedzenia umowy;

warunki zwrotu Srodkéw w przypadku nieukonczenia ksztatcenia ustawicznego
przez uczestnika, zwtaszcza w przypadku rozwigzania stosunku pracy w trybie dys-
cyplinarnym?;

36 Wyjasnienie: PUP organizacyjnie podlega staroscie, dlatego to on jest strong umowy. W praktyce czesto
starosta udziela upowaznienia wtasciwemu dyrektorowi PUP do wystepowania w jego imieniu przy za-
wieraniu np. umow szkoleniowych finansowanych z KFS lub trojstronnych umow szkoleniowych.

37 Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania srodkow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, Dz. U. z dn. 15 stycznia 2018, poz. 117 (tekst jednolity).

38 Wiecej nt. powodow nieukofczenia ksztatcenia ustawicznego okreslone w art. 69b ust. 4 ustawy.
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8. warunki zwrotu Srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z prze-
znaczeniem;

9. sposodb kontroli wykonywania umowy i postepowania w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w wykonywaniu umowy;

10. odwotanie do wtasciwego rozporzadzenia Komisji Europejskiej, ktore okresla wa-
runki dopuszczalnoSci pomocy de minimis albo pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie;

11. zobowigzanie pracodawcy do przekazania na zadanie starosty danych dotyczacych:

a. liczby 0s6b objetych dziataniami finansowanymi z udziatem Srodkow KFS, we-
dtug ptci, grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lat i wiecej, pozio-
mu wyksztatcenia oraz liczby 0séb pracujacych w szczegdlnych warunkach lub
wykonujacych prace o szczegolnym charakterze;

b. liczby osab, ktére rozpoczety kurs, studia podyplomowe lub przystapity do egza-
minu — finansowane z udziatem Srodkow KFS;

c. liczby 0s6b, ktore ukonczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe
lub zdaty egzamin — finansowane z udziatem Srodkow KFS3°.

WSKAZOWKA:

Przyjety wniosek o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego ze srodkow KFS jest dotgczany
do umowy i stanowi jej integralng czesc.

Zmiany i rozliczenie umowy

Warto pamietac, ze pieniagdze publiczne, z ktorych finansowane sg szkolenia KFS, pod-
legaja monitorowaniu pod wzgledem wydatkowania ich zgodnie z przeznaczeniem. Dla-
tego pracodawca, otrzymujac je, powinien mie¢ Swiadomos¢, aby wydawac je ze szcze-
golng uwaga i doktadnie na to, co zostato zapisane w umowie.

Niekiedy po zawarciu umowy moga wystapic nieprzewidziane okolicznosci, np. zmiana
terminu lub miejsca szkolenia. W takiej sytuacji pracodawca jest zobowigzany do nie-
zwtocznego poinformowania urzedu pracy o takiej zmianie.

Z racji tego, ze powiatowy urzad pracy czuwa nad wtasciwym i celowym wydatkowa-
niem pieniedzy z KFS, zaréwno we wniosku, jak tez w umowie, sg szczegdtowo opisane
prawa i obowigzki obu stron. W zwigzku z powyzszym jakakolwiek zmiana dotyczaca
np. terminu szkolen, uczestnikow szkolen lub zakresu szkolenia musi by¢ odpowiednio
wczesSnie zgtoszona przez pracodawce, najlepiej w formie pisemnej, i najczesciej wigze
sie to zaneksowaniem umowy. Zasada aneksowania umowy jest najczesciej stosowana

39 Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania srodkow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, Dz.U. z dn. 15 stycznia 2018, poz. 117 (tekst jednolity).
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przez urzednikéw, gdyz umozliwia to pozniej wtasciwe rozliczenie wniosku.

Pracodawca powinien w czasie realizacji umowy 5cisle wspotpracowac zaréwno z insty-
tucja szkoleniowa, jak i z urzedem pracy. Podpisujac umowe, pracodawca bierze odpo-
wiedzialnos¢, na co wyda pieniadze przyznane mu z KFS, a w razie niespetnienia warun-
kéw umowy jest zobowigzany zwrdcic przyznang kwote.

WSKAZOWKA:

W umowie s3 zapisy zobowigzujace pracodawce do zwrotu dofinansowania z KFS, jesli zosta-
nie ono wydatkowane niezgodnie z umowa, np. na inne dziatania/szkolenia, dla innych grup
uczestnikéw lub innej liczby osab.

Dlatego kazdg zmiane lub odstepstwo od warunkow umowy pracodawca powinien zgtosic do
odpowiedniego urzedu, najlepiej pisemnie, i najczesciej wigze sie to koniecznoscia aneksowa-
nia umowy. W tej kwestii pracodawca powinien tez Scisle wspotpracowac z wykonawca szko-
lenia — instytucja szkoleniowa, aby odpowiednio wczesnie reagowac na ewentualne zmiany.

Jesli pracodawca nie zgtosi zmiany odpowiednio wczesnie, moze zostac zobowigzany
do zwrotu czesci lub catosci dofinansowania, o ile urzad uzna, ze niezgtoszone zmiany
maja wptyw na wykonanie podpisanej umowy. Przy rozliczeniu wniosku na poziomie po-
wiatowego urzedu pracy z dysponentem Srodkow KFS, czyli wtasciwym ministerstwem,
wymagana jest zgodnos¢ wniosku i umowy z poniesionymi przez pracodawce wydatka-
mi. Dlatego tak wazne jest, aby szkolenie lub ksztatcenie, na ktére zostato przyznane
dofinansowanie, przebiegato zgodnie z umowa.

Przyktadowy wzor umowy o sfinansowanie dziatan w ramach KFS — zatacznik nr 64°.

Umowa pracodawcy z instytucja szkoleniowg — zalecana

0 ile umowa o dofinansowanie z KFS pomiedzy pracodawca a starosta (w jego imieniu
dyrektorem urzedu pracy) dysponujacym funduszem KFS w formie pisemnej jest obo-
wigzkowa i wymagana przez witasciwego ministra ds. pracy, o tyle umowa pomiedzy
pracodawca a instytucjg szkoleniowa nie jest obligatoryjna. Z praktyki wynika jednak,
ze jest to pomocne dziatanie i dlatego zaleca sie jej zawarcie. Dodatkowym argumentem
za taka umowa jest takze fakt, ze pracodawca korzysta z pieniedzy publicznych, ktére
podlegaja szczegblnej kontroli i weryfikacji pod wzgledem stusznosci wydatkowania.
Sugeruje sie zatem sporzadzenie nawet krotkiej umowy w formie pisemnej, w ktorej
beda opisane podstawowe zatozenia wspotpracy pracodawcy i firmy szkoleniowej oraz
regulujacej ich relacje podczas wykonywania ustugi szkolenia lub ksztatcenia, np. na-
tychmiastowe zgtaszanie przez instytucje szkoleniowa do pracodawcy ewentualnych
zmian lub odstepstw od umowy.

40 Krajowy Fundusz Szkoleniowy w roku 2019. Kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy, grudzien 2018.

87



WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

Spisanie najwazniejszych warunkéw wspotpracy pracodawcy z instytucja szkoleniowa
nie wydaje sie czynnoscia zbyt biurokratyczng, wprost przeciwnie: porzadkuje odpo-
wiedzialnos¢ za zrealizowanie ustugi. Forma pisemna nie tylko reguluje i okresla jasno,
w jaki sposéb ustuga bedzie zrealizowana, na co beda przeznaczone fundusze z KFS, ale
takze jakie potencjalne korzysci dla firmy przyniesie wybrane szkolenie oraz w jakim
kierunku moga sie przeszkolic lub rozwinac pracownicy. Przygotowanie odpowiedniego
szkolenia/ksztatcenia przez firme wymaga nie tylko wiedzy merytorycznej, ale rowniez
organizacji i skoordynowania roznych dziatan.

JInstytucja Swiadczaca ustuge... [szkoleniowa], zapewniajgca rzetelng obstuge i sprawna jej
organizacje, jest Swiadoma catego procesu, jakim jest Swiadczenie owej ustugi zaréwno w fazie
przygotowania, realizacji ustugi, jak i po jej zakonczeniu™'.

Umowa moze stanowic rowniez podstawe do ewentualnych roszczen lub reklamacji
w przypadku np. niezgodnego z programem wykonania szkolenia, niezapewnienia odpo-
wiednich warunkéw lokalowych lub nieprzewidzianej sytuacji losowej. Zaleca sie zatem
pracodawcom, ktorzy chca skorzystac z dofinansowania do ksztatcenia z KFS, spisanie
umowy z firma szkoleniowa.

JUstuga... [szkoleniowa] jest czesto koAcowym efektem dtugiego procesu przygotowan,

w trakcie ktérego zaréwno w publicznej, jak i w wewnetrznej sferze instytucji, dzieje sie wiele
istotnych rzeczy, sktadajacych sie na koncowy poziom satysfakcji jej odbiorcow. Organizacja
ustugi, na ktora sktadaja sie: obstuga klienta, infrastruktura i sposéb zaplanowania realizacji/
przebiegu ustugi, wydaje sie drugoplanowa w dazeniu do realizacji celéw rozwojowych. Jesli
jednak traktuje sie ja niedbale, moze nie tylko obnizy¢ satysfakcje uczestnikow i zaszkodzic
profesjonalnemu wizerunkowi instytucji Swiadczacej ustugi rozwojowe, ale takze w istotny
sposob ograniczyc efektywno5¢ uczenia sie. Brak odpowiednich warunkéw lokalowych czy
chociazby rzetelnych informacji, ktére docieraja do uczestnikbw w odpowiednim czasie, moze
zniweczyc nawet najbardziej zaawansowany i wartosciowy program"2.

Przy przygotowaniu umowy z instytucja szkoleniowa nalezy wzigé rowniez pod uwage
specyfike szkolenia lub ksztatcenia, o ktorego dofinansowanie pracodawca sie ubiega.
Inne warunki beda potrzebne do szkolenia z zakresu obstugi urzadzen biurowych czy
drukowania w 3D, a zupetnie inne — jesli chodzi o kurs spawacza czy operatora dzwigu.

Jesli realizatorem ustugi szkolenia/ksztatcenia jest instytucja posiadajaca certyfikat lub
znak jakosci mozna miec wieksza pewnosg, ze zakontraktowana ustuga bedzie spetnia-
ta wysokie standardy jakoSciowe, zgodnie z posiadanym znakiem. Jesli natomiast praco-
dawca wybierze firme, ktdra jeszcze nie legitymuje sie znakiem jakosci, warto pamietac
chociazby o minimalnych warunkach jakosciowych dot. szkolen. Takie wskazowki zo-
staty zawarte w Wytycznych nr 2 dotyczacych ustalania zakresu wspoétpracy instytucji
szkoleniowej z pracodawca przy realizacji ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez
urzad pracy.

41 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiez\/ Maciej, Krakéw 2018, s. 119.
42 |bidem.
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W tym opracowaniu zaproponowano wzor umowy wspotpracy pracodawcy z firmg
szkoleniowg realizujgca szkolenie dofinansowane z KFS - zatgcznik nr 7.

Formularz oferty ustugi firmy szkoleniowej — propozycja

Dobrym rozwigzaniem wydaje sie wykorzystanie jako zatacznika do umowy oferty
przestanej przez firme szkoleniowg wraz z programem np. w formie formularza ustugi/
ksztatcenia firmy szkoleniowej (do pordwnania ofert), zaproponowanego w zatgczniku
nr 3. Dobrze przygotowana oferta zawiera bowiem wszystkie najwazniejsze informacje
o szkoleniu.

Dodatkowo przyktadowy formularz moze byc pomocny przy ocenie wniosku i poréwna-
niu ofert firm szkoleniowych prowadzonej przez powiatowy urzad pracy. W formularzu
informacje sg utozone w przejrzysty sposob oraz wynika z niego np., czy firma sktadaja-
ca oferte ma znak/certyfikat jakosci, jaka jest cena ustugi, czy sa wymagane dodatkowe
materiaty lub sprzet. Takie dane moga miec wptyw na ocene rozpatrywanego wniosku
i uzyskanie dofinansowania na ksztatcenie. Jesli wykonawca jest firma szkoleniowa,
ktora legitymuje sie znakiem jakosci i postepuje wedtug okreSlonych w nim regut, urzad
ma mocniejsze podstawy, aby przyznac pieniadze publiczne na te ustuge.

Umowa pracodawcy z pracownikiem

Pracodawca, doksztatcajac sie samemu lub wysytajac pracownikow na szkolenie, ma
na uwadze ich rozwoj lub dostosowanie wiedzy do wymagan aktualnej sytuacji na
rynku pracy. Korzystajac z dofinansowania z KFS, nie tylko inwestuje w podnoszenie
swoich kompetencji lub kompetencji zatrudnionych pracownikow, ale takze zapew-
nia funkcjonowanie i konkurencyjnosc firmy na rynku pracy. Dlatego optacalne wy-
daje sie, aby pracodawca podjat ryzyko i poSwiecit czas na przygotowanie wniosku
o dofinansowanie z KFS. Korzyscig dla pracodawcy jest uzyskanie od 80% do 100%
wydatkow na szkolenia pracownikéw lub wtasne, ale jednoczesnie wigze sie to z jego
zaangazowaniem w przygotowanie dokumentacji, wspotpraca z instytucja szkole-
niowa i monitorowaniem szkolenia. Wartoscig jest natomiast rozwoj zawodowy pra-
cownikow i firmy.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i uzyskaniu dofinansowania pracodawca wysyta
pracownika lub pracownikow na szkolenie. W tym miejscu nalezy pamietac, ze zgod-
nie z przepisami prawa pracodawca ma obowigzek podpisania umowy z delegowanym
na szkolenie pracownikiem lub pracownikami“®. Taka umowa, zwana réwniez umo-

43 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2019 r., poz. 1482
zp6zn.zm.), art. 69b, ust. 3.
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wa szkoleniowa lub lojalnoSciowa, okresla prawa i obowiazki stron, czyli pracodawcy
i pracownika. Wazne, zeby byta przygotowana i podpisana przed rozpoczeciem szko-
lenia. Z jednej strony moze to dac pracodawcy wieksza pewnos¢, ze po zakonczeniu
szkolenia pracownik nadal zostanie w jego przedsiebiorstwie i bedzie wykorzystywat
zdobyte doSwiadczenie lub wiedze na jego rzecz. Z drugiej strony dla delegowanego
pracownika umowa zwigzana ze szkoleniem jest jasnym sygnatem, ze jest powaznie
traktowany przez pracodawce, ktory wigze z nim plany na przysztosc i inwestuje w jego
rozwoj.

Zaleca sie, zeby umowa pracodawcy z pracownikiem, zwana ,umowa szkoleniowg" lub
czasem ,lojalnosciowg”, zostata zawarta dopiero po podpisaniu umowy z urzedem pra-
cy, ale przed rozpoczeciem szkolenia/ ksztatcenia ustawicznego. Wspomniana umowa
moze by¢ podstawa do roszczen, jesli np. pracownik nie ukonczy szkolenia, pracodawca
zobowiazany jest do zwrotu Srodkéw otrzymanych od urzedu pracy. Wyraznie okreslaja
to przepisy prawa, np. ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy*“:

WAZNE!

Art. 69b, ust. 4:

,Pracownik, ktéry nie ukonczyt ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze Srodkow KFS
z powodu rozwigzania przez niego umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace na
podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, jest obowiazany do zwro-
tu pracodawcy poniesionych kosztéw na zasadach okreSlonych w umowie z pracodawca”.

Pracodawca ma natomiast obowigzek zwrécic pobrane na ten cel Srodki KFS w ciggu 7 dni
od daty powstania tego zdarzenia, o czym uprzednio obowigzany jest powiadomic na pisSmie
urzad. Zwrot Srodkow przez pracodawce nastepuje niezaleznie od uregulowania kwestii zwro-
tu Srodkow pomiedzy pracodawca a pracownikiem.

Umowa z pracownikiem powinna zawierac przynajmniej informacje, na jakie szkole-
nie pracownik jest delegowany, jakie sg obowigzki pracownika i pracodawcy w zwigz-
ku z tym, jaki jest okres zobowigzania pracownika do przepracowania po zakonczeniu
szkolenia.

Przyktadowa umowa pracownika z pracodawca znajduje sie w zatgczniku nr 8.

44 Tamze, art. 69b, ust. 4
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Jak ocenic efekty po zrealizowanym szkoleniu?

Ocena zrealizowanego szkolenia to bardzo wazny etap w realizacji tej ustugi. Oce-
na ustugi szkoleniowej zaktada ewaluacje poszczegolnych jej krokow. Obejmuje dwa
aspekty*s:

= ocene tego, czego nauczyli sie uczestnicy, czyli ocena efektywnosci,
= ocene poziomu zadowolenia ze szkolenia, sposobu jego prowadzenia, materiatow
itd., czyli ocena jakosci szkolenia.

Czasami uczestnicy sg bardzo zadowoleni ze szkolenia, ale okazuje sie, ze nie nauczyli
sie zbyt wiele; w innym przypadku szkolenie wydaje sie byc trudne, nieatrakcyjne, jednak
przynosi pozadane efekty. Dobre szkolenie charakteryzuje sie pozytywna ocena w obu
aspektach.

Indywidualna ocena efektow uczenia sie w ramach konkretnego szkolenia nie jest
obligatoryjna w przypadku szkolen realizowanych w ramach KFS. W ramach TUS in-
stytucja szkoleniowa dokonuje oceny szkolenia na podstawie anonimowej ankiety
stanowiacej zatgcznik do umowy. Niezaleznie od wymogdw prawnych, warto taka
ocene przeprowadzi¢, aby zbadac efektywnosc szkolenia. Rekomenduje sie badanie,
ktore pozwoli na ocene stopnia osiggniecia zaktadanych rezultatow szkolenia przez
uczestnikdw. Ocena ta moze zostac dokonana m.in. na podstawie pre- i posttestow,
wystandaryzowanych egzaminow, projektow zaliczeniowych, obserwacji w miejscu
pracy. Takie dziatania instytucji szkoleniowej niewatpliwie podnosza atrakcyjnosc
ustugi w oczach pracodawcy.

W przypadku zamawiania szkolen przez PUP w ramach trojstronnych umow szkole-
niowych urzad pracy jest obowiazany uwzglednic, przy dokonywaniu wyboru instytucji
szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolen, co
najmniej 5 miernikow z listy kryteriow zdefiniowanych w par. 69 1. Rozporzadzenia (...)
Jednym z wymienionych jest ,prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przepro-
wadzanych szkolen”.

Powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy maja mozliwoS¢ przeprowadzenia oceny efek-
tywnosci udzielanego wsparcia w ramach KFS. Dotyczy ona jednak ogotu Srodkow wy-
datkowanych na szkolenia w danym roku.

Jak mierzyc skutecznosc ustug szkoleniowych?

Okreslenie wtasciwej metody pomiaru stanowi wyzwanie. Kluczowe jest zapewnienie
rownowagi pomiedzy jakoscia i uzytecznoscig zgromadzonych danych oraz kosztami
ewaluacgji.

45 Rozwoj pracownikéw i szkolenia. Materiaty dla stuchaczy, Kamifiska M., 2012.
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Ewaluacja ustug“® szkoleniowych bywa kojarzona przede wszystkim z ankietami wy-
petnianym przez uczestnikow na zakonczenie szkolenia czy warsztatu. tatwo wiec po-
myli¢ ja z powszechnie prowadzonymi badaniami satysfakcji klientow. Ewaluacja jest
jednak pojeciem szerszym — w najwiekszym uproszczeniu mozna powiedzie¢, ze stuzy
znalezieniu odpowiedzi na pytania:

1. W jakim stopniu ustuga doprowadzita do realizacji zaktadanych celow?

2. Jakie czynniki wzmocnity lub ostabity oczekiwane rezultaty?

Odnoszenie ewaluacji do celow ustugi szkoleniowej oznacza, ze punktem wyjscia musi
byc klarowne zdefiniowanie oczekiwanych rezultatéw. Jesli nie zdefiniujemy rezultatow
ustugi na poczatku (czyli na etapie analizy potrzeb i przygotowywania szkolenia), wtedy
trudno bedzie uznac taka ustuge za nieskuteczna. Skoro nie zostaty okreSlone i spisane
efekty szkolenia, nie bedziemy mieli sie do czego odwotac.

Nalezy tez pamietac, ze pozytywne opinie uczestnikow warsztatu nie powinny wy-
starczyC organizacji, ktora ustalita z konsultantem, iz efektem ustugi szkoleniowej
bedzie zmniejszenie rotacji pracownikéw lub skrocenie czasu rozpatrywania rekla-
macji.

Porzadkujac wskazniki sukcesu dla ustug szkoleniowych, tatwo odwotac sie do po-
wszechnie stosowanego modelu Kirkpatricka*” — czyli modelu badania efektywnosci
szkolen.

Poziom 4. WYNIKI - czy przyniosto zaktadane rezultaty? ‘\

I Poziom 3. ZASTOSOWANIE - czy uzywajg tego? “
I Poziom 2. WIEDZA - czy sie nauczyli? .’
I Poziom 1. REAKCJA - czy spetnito oczekiwania? '

POZIOM 1. Reakcja — ocena dotyczy bezposredniej opinii uczestnikéw na temat szko-
lenia, jego atrakcyjnosci, jakosci i efektow. Pozytywna ocena na tym poziomie jest
niezwykle istotna, poniewaz pozwala oceni¢ satysfakcje klientow, wiarygodnosc pro-
wadzacych, komfort sytuacji uczenia sie, postawy wobec prezentowanych tresci i mo-
tywacje doich praktycznego wykorzystania. Negatywna ocena na tym poziomie, nawet
najlepszego pod wzgledem merytorycznym szkolenia, moze nie przyniesc zaktadanych
efektow. Uczestnicy nie beda zainspirowani do zmiany zachowan czy do zastosowania
nowej wiedzy i umiejetnosci w praktyce.

46 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018,
47 Ocena efektywnosci szkolen, Kirkpatrick D. L., Studio Emka 2001.
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Z jednej strony pozytywna ocena efektdw uczenia sie moze wynika¢ m.in. z nadmierne-
go ,utatwiania uczestnikom zycia” przez obnizanie wymagan w ¢wiczeniach i testach“®,
a nie z rzeczywistych postepow.

Z drugiej strony niezadowolenie z nieodpowiednich warunkéw organizacyjnych, nie-
uprzejmego zachowania osoby prowadzacej ustuge, wielkos¢ grupy albo nadmiernie
trudne zadania nie przekreslajg efektéw uczenia sie (w tym ostatnim przypadku moga
je wzmacniac).

Z reguty te ocena prowadzi sie w formie konczacych szkolenie ankiet ewaluacyjnych.
Niskie koszty ewaluacji na tym poziomie sprawiajg, ze jest czesto stosowana. Pytania
ankietowe do uczestnikow szkolenia powinny skupic ich uwage raczej na rezultatach
i gotowosci do ich zastosowania niz na atrakcyjnosci i komforcie pracy.

POZIOM 2. Wiedza — ocena dotyczy zdobytej w trakcie szkolenia wiedzy, a takze umie-
jetnosci i postaw (lub kompetencji spotecznych). Na tym poziomie nie pytamy juz o opi-
nie czy bezpoSrednie reakcje uczestnikow, dokonywana jest tu obiektywna ocena ze-
wnetrzna, polegajaca np. na tescie sprawdzajacym wiedze czy studium przypadku.

Jezeli ustugodawca jest zainteresowany zmiang dokonujgca sie pod wptywem udzia-
tu w szkoleniu, potrzebny jest pewien punkt odniesienia. Zwykle ocena kompetencji
uczestnikéw dokonywana jest przed rozpoczeciem i po zakonczeniu szkolenia (pre-
i posttest).

Pozytywny wynik na tym poziomie jest konieczny, aby stwierdzi¢, ze szkolenie byto
efektywne; ale nie jest to warunek wystarczajacy, gdyz nie oznacza osiaggniecia jego
celow.

POZIOM 3. Zastosowanie — ocena dotyczy zmian zachowahn w miejscu pracy. Ewaluacja
na tym poziomie odnosi sie do konkretnych zmian w zachowaniu uczestnikow, spowo-
dowanych udziatem w szkoleniu.

Zadawane na tym poziomie pytania dotycza wykorzystania efektow szkolenia w prak-
tyce, dlatego czesto wymagaja obserwacji zachowania uczestnikbw w miejscu pracy
albo prowadzenia ankiet czy wywiadow z osobami, ktore majg z nimi kontakt na co dzien
(wspotpracownicy, wewnetrznii zewnetrzni klienci).

POZIOM 4. Wyniki — Najwyzszy poziom w modelu Kirkpatricka to poziom efektéw zmian
wprowadzonych pod wptywem szkolenia. Najczesciej okresla sie go w kategoriach ko-
rzysci dla organizacji: Czy szkolenia z zakresu sprzedazy pozwolity zwiekszyc sprzedaz?
Czy wprowadzenie nowej procedury obstugi klienta i przeszkolenie pracownikoéw z jej
stosowania pociagneto za soba spadek liczby skarg i zazalef albo poprawe wizerunku
marki? Zakres zadawanych pytan sprawia, ze wykracza sie tu poza analize zachowania
konkretnych oséb i zaczyna oceniac zjawiska zachodzace pod wptywem ich dziatania.

48 Making Things Hard on Yourself, But in a Good Way: Creating Desirable Difficulties to Enhance Learning,
.Progress”, Bjork E., Bjork R., 2017.
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Rysunek 1. Mierzenie efektywnosci szkolen — Model Kirkpatricka
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Zrédto: https://grupaset pl/setkiinspiracji/magazyn-wiedzy/

Dziatania ewaluacyjne powinny by¢ prowadzone kolejno, to znaczy: dziatania na okreslonym
poziomie poprzedzac ewaluacja na poziomach poprzednich. Dzieki temu tatwiej bedzie ustalic
zrodto ewentualnych przeszkad (Czy szkolenie zostato odrzucone przez uczestnikow? A moze
przyjelije przychylnie, ale nie nauczyli sie zbyt wiele? A moze nauczyli sie, lecz nie mieli
warunkéw do zastosowania zdobytych kompetencji?).

Co jest wazne na etapie planowania
oceny efektywnosci szkolen?

Najczesciej stosowanym poziomem ewaluacji jest poziom 1. Stosowanie ewaluagji
na dodatkowych poziomach jest pozadane i wartoSciowe, ale wigze sie z kosztami.
Podejmujac decyzje o odwotaniu sie do nich, warto wzigé pod uwage nastepujace
wskazowki:
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Dopasowanie zakresu ewaluacji do rozmiaru i powtarzalnosci ustugi szkolenio-
wej. Koszty dziatan ewaluacyjnych mozna rozpatrywac w odniesieniu do catkowi-
tych kosztow realizacji ustugi szkoleniowej. Przy ograniczonych srodkach bardziej
uzasadnione moze by¢ rozszerzenie zakresu wsparcia (np. organizacja dtuzszego
szkolenia) niz inwestowanie wysitku w pogtebiong ocene efektywnosci niewielkiej
ustugi szkoleniowe;j.

Dopasowanie zakresu ewaluacji do oczekiwan i gotowosci wspotpracy klienta.
Dziatania ewaluacyjne dostarczajg wartosciowych informacji zaréwno ustugodaw-
cy, jakiklientowi. Nadanie im bardziej rozbudowanej i kompleksowej formy zwieksza
wartosé ustugi. Swiadomi tego klienci powinni by¢ gotowi nie tylko do wykorzystania
oferowanych im danych, ale i do wtozenia odpowiedniego wysitku, a takze pono-
szenia kosztow. Jezeli jest inaczej, zwykle nie ma uzasadnienia dla kompleksowych
i rozbudowanych dziatan ewaluacyjnych.

Dopasowanie ewaluacji do zakresu wspotodpowiedzialnosci ustugodawcy. Cele
ustug szkoleniowych moga byt sformutowane na réznych poziomach. Pozwala to
okreslic zakres wspotodpowiedzialnosci ustugodawcy, odpowiadajac na pytanie
o to, jakie efekty powinny zostac osiggniete w ramach ustugi, a jakie sa pozadane,
lecz wykraczajace poza jej bezposredni zakres.

Instytucja projektujaca ewaluacje ustugi bedzie prawdopodobnie bardziej zaintereso-
wana oceng obszaréw pozostajacych pod jej bezposrednim wptywem. W przypadku
szkolenia nieobejmujacego rozbudowanych dziatan wdrozeniowych bedzie to najpraw-
dopodobniej poziom 2 (Wiedza).

Jedna z mozliwych strategii polega wiec na skupieniu wysitkdw na ewaluacji poziomu, na
ktorym sformutowano cele (oraz na poziomach poprzednich).
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ZALACZNIKI

ZALACZNIK NR 1

PRZYKLADOWY WNIOSEK O DOFINANSOWANIE
I INFORMACJA O ZALACZNIKACH

WNIOSEK O PRZYZNANIE SRODKOW Z KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO
NA KSZTAtCENIE USTAWICZNE PRACOWNIKOW | PRACODAWCOW
(wzor)*®

Nazwa pracodawcy / wnioskodawcy /

[MI€ I NAZWISKO PrACOT@WCY .oucveeiiieriisriiiiiiisii st

Numer telefonu kontaktoOWEE0/@-MAII ... sttt
Miejsce prowadzenia dZiatalNOSCi ...
Numer identyfikacyjny REGON (JESITi POSIAAA) ...uvuuivrurriiriiiiiiriiisii sttt
Numer identyfikacji POAAtKOWE] NIP ...
Oznaczenie przewazajgcego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug PKD

Liczba zatrudnioNyCh PraCOoWNIKOW ...t
Imie i nazwisko osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktow z PUP

Numer telefonu kontaktoWego / @=Mail ... s

Numer konta bankoWeg0 PraCodamCY ... bbb

W przypadku uzyskania pomocy prosimy o przedstawienie zasSwiadczen potwierdzajacych ten fakt.

49 Wzor zalecany przez ministra wtasciwego ds. pracy, Krajowy Fundusz Szkoleniowy w roku 2019. Kierunkowe
wytyczne dla urzedow pracy, grudzien 2018.
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Informacje o uczestnikach ksztatcenia ustawicznego, ktorych dotycza wydatki

Liczba os6b

Wyszczegolnienie - rodzaj wsparcia razem kobiety

Objeci wsparciem ogotem

Wedtug Kursy (nazwa kursu)
rodzajow
wsparcia

Egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajacych nabycie
umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnien zawodowych

Badania lekarskie i/lub psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia
lub pracy zawodowej po ukonczonym ksztatceniu

Ubezpieczenie NNW w zwigzku z podjetym ksztatceniem

Okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego
w zwigzku z ubieganiem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkow KFS

Wedtug grup  15-24 lata
wiekowych
25-34 lata
35-44 lata

45 lat i wiecej

TErmMiN(Y) FEAIZACHT WSPAITIA: wvvuvvuuirriiisissseesseesesseess s bbb

Lp. Rodzaj wsparcia Koszt ogotem Liczba osob

1. Okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku
z ubieganiem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkow KFS

2. Kursy realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda:
1) .
2) ...

3. Studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda:
1)
2) ...

4. Egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajacych nabycie
umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnief zawodowych:
1) .
2) ...

5. Badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy
zawodowej po ukoficzonym ksztatceniu

6. Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w zwigzku z podjetym
ksztatceniem

OGOLEM:
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Wyszczegolnienie kosztow Kwota

Catkowita wysokosc wydatkow na ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy

Wysokos¢ wktadu wtasnego wnoszonego przez pracodawce:

= przy wyliczaniu wktadu wtasnego pracodawca nie uwzglednia innych kosztow, ktére ponosi
w zwigzku z udziatem pracownikéw w ksztatceniu ustawicznym, np. wynagrodzenia za godziny
nieobecnosci w pracy w zwigzku z uczestnictwem w zajeciach, kosztow delegacji w przypadku
koniecznosci dojazdu do miejscowosci innej niz miejsce pracy

Whnioskowana wysokos¢ srodkow z KFS:

= starosta moze przyznac Srodki z KFS w wysokosci 80% kosztow, nie wiecej jednak niz
300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika, a w przypadku
mikroprzedsiebiorstw — w wysokosci 100%, nie wiecej jednak niz 300% przecietnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika

Sredni koszt ksztatcenia na jednego uczestnika

Uzasadnienie potrzeby odbycia ksztatcenia ustawicznego, przy uwzglednieniu
obecnych lub przysztych potrzeb pracodawcy:

Dane dotyczace realizatora ustugi:

Uzasadnienie wyboru realizatora ustugi

W przypadku kursow — nazwa dokumentu, na podstawie ktérego wybrany realizator ma uprawnienia do prowa-
dzenia pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego

Nazwa ksztatcenia UStaWICZNEE0 ...
Liczba godzin ksztatcenia USTAWICZNEEO ..o
BN USHUE vttt

Informacja o poréwnywalnych ofertach ustug: realizator, nazwa ustugi, cena rynkowa (minimum 1 oferta, jesli
to mozliwe)

Plany dotyczace dalszego zatrudnienia uczestnikéw ksztatcenia ustawicznego (prosze podkreslic i skomento-
wat odpowiedz Tak lub podkresli¢ Nie):

TAK = JAKIE! oot

Data i podpis wnioskodawcy

Srodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego sq srodkami publicznymi w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
Zgodnie z ustawq o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie zwolnien od po-
datku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien zwalnia sie od podatku ustugi ksztatcenia zawodo-
wego lub przekwalifikowania zawodowego finansowane w co najmniej 70% ze srodkow publicznych.
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Mod

elowa procedura wspotpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

WYMAGANE ZAtACZNIKI DO WNIOSKU O SKEADANEGO PRZEZ PRACODAWCE:

1.

100

Kopia dokumentu potwierdzajgcego prawna forme prowadzenia dziatalnosci — w przypadku braku wpisu do
Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) lub CEiDG moze to by¢ umowa spotki cywilnej wraz ze zmianami, sta-
tut w przypadku stowarzyszenia, fundacji czy spotdzielni lub inne dokumenty (wtasciwe np. dla jednostek
budzetowych, szkot, przedszkoli).

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis.

Jesli pracodawce lub przedsiebiorce reprezentuje petnomocnik, do wniosku musi by¢ zatagczone petnomoc-
nictwo okreslajace jego zakres i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji pracodawcy lub przed-
siebiorcy. Petnomocnictwo nalezy przedtozyc w oryginale, w postaci notarialnie potwierdzonej kopii lub
kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe lub osoby udzielajace petnomocnictwa (tj. osobe
lub osoby uprawnione do reprezentacji pracodawcy lub przedsiebiorcy). Podpis lub podpisy 0os6b upraw-
nionych do wystepowania w obrocie prawnym w imieniu pracodawcy musza byc czytelne lub opatrzone
pieczatkami imiennymi.

Program ksztatcenia lub zakres egzaminu.

Wzér dokumentu wystawianego przez realizatora ustugi, potwierdzajagcego kompetencje nabyte przez
uczestnika ksztatcenia ustawicznego — o ile nie wynika on z przepiséw powszechnie obowigzujacych.



ZALACZNIK NR 2
POMOC DE MINIMIS - KROTKA INFORMACJA

Pomoc de minimis — podstawowy rys

Pomoc de minimis to duza szansa dla firm z sektora matych i Srednich przedsiebiorstw. Jej obecnos¢ zaznacza sie za-
réwno w dotacjach ze Srodkéw unijnych, jak tez w ulgach w sptacie zobowiazan podatkowych i wielu innych formach
wsparcia ze strony panstwa. Stanowi ona podstawowy rodzaj pomocy publicznej, ktory nie wymaga spetnienia wielu
skomplikowanych warunkéw. Nalezy jednak pamietac o kilku istotnych zasadach udzielania pomocy de minimis.

Co to jest pomoc de minimis?

Pomoc de minimis to specyficzny rodzaj wsparcia publicznego, obecny w wielu programach, z ktérych moga skorzystac
polscy przedsiebiorcy. Jej koncepcja wywodzi sie z zatozenia, ze wsparcie o stosunkowo niskiej (dla panstwa, nieko-
niecznie dla przedsiebiorcy) wartosci nie jest w stanie naruszyc konkurencji na rynku.

Pomoc de minimis moze zostac udzielona w réznych formach, np.:

= dofinansowanie szkolef,

» dotacja nainwestycje,

» umorzenia podatkowe,

» umorzenie odsetek ZUS,

» jednorazowa amortyzacja srodka trwatego,
= gwarancje kredytowe.

Limit pomocy de minimis

Zgodnie z przepisami limit pomocy de minimis, jakiej panstwo ma prawo udzieli¢ jednemu przedsiebiorcy, nie moze prze-
kroczyc 200 tys. euro brutto w ciggu trzech kolejnych lat. Co wazne, w przypadku firm z sektora transportu drogowego
towardw limit ten zostat zmniejszony i wynosi 100 tys. euro (z wyjatkiem ustug zintegrowanych, patrz: ramka ponizej).

Wazne! Ograniczenie limitu pomocy de minimis do 100 tys. euro nie dotyczy tzw. ustug
zintegrowanych, w ktérych sam transport drogowy towaréw stanowi jeden z elementéw —
np. ustug pocztowych, kurierskich, przeprowadzkowych.

W zwigzku z powyzszym bardzo wazne jest kazdorazowe ustalanie, czy program pomocy, z ktorego korzysta przed-
siebiorstwo, ma zwigzek z pomoca de minimis. W sytuacji gdy w ciggu ostatnich trzech lat limit zostat przekroczony,
przedsiebiorstwo nie tylko nie bedzie mogto skorzystac z innych form wsparcia, ale bedzie zmuszone oddac uzyskanag
ponad limit pomoc wraz z odsetkami.

W tym miejscu warto zaznaczyc, ze okres trzech lat ma charakter ruchomy, tzn. ze przy kazdym kolejnym udzieleniu
pomocy de minimis konieczne jest ustalenie nowej tagcznej kwoty na podstawie trzech ostatnich lat podatkowych.
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Pomoc de minimis - wytaczenia

Wspomniane rozporzadzenie, oprocz limitu kwotowego pomocy, wskazuje rowniez grupy podatnikéw, ktorzy
nie moga skorzystac z tego rodzaju wsparcia. Nalezg do nich:

= przedsiebiorcy dziatajacy w sektorze rybotowstwa i akwakultury, objeci rozporzadzeniem Rady (WE)
nr 104/2000;

» przedsiebiorstwa, ktére zajmuja sie produkcja podstawowg produktow rolnych wymienionych w Zataczni-
ku I do Traktatu Wspolnoty Europejskiej;

= przedsiebiorstwa prowadzace dziatalnoSc w sektorze przetwarzania i wprowadzania do obrotu produk-
tow rolnych wymienionych w Zataczniku | do Traktatu Wspélnoty Europejskiej, jezeli wielkoS¢ pomocy jest
uzalezniona od oceny lub ilosci produktéw zakupionych od pierwotnych producentéw produktéw rolnych
lub wprowadzonych na rynek badz jej udzielenie jest uzaleznione od przekazania jej producentom tych
produktow;

= przedsiebiorcy nabywajgcy pojazdy przeznaczone do transportu drogowego, ktorzy prowadzg dziatalnosc
zarobkowa w drogowym transporcie towarowym.

Wsparcie to nie moze obejmowac réwniez:

» pomocy przyznawanej podmiotom gospodarczym znajdujgcym sie w trudnej sytuacji;

= pomocy udzielanej na dziatalnosé zwigzang z wywozem do panstw trzecich lub panstw cztonkowskich,
tzn. pomocy zwigzanej bezposrednio z iloScig wywozonych produktéw, tworzeniem i prowadzeniem sieci
dystrybucyjnej lub innymi wydatkami biezacymi zwigzanymi z taka dziatalnoscia;

» pomocy uwarunkowanej pierwszefnstwem korzystania z towaréw krajowych w stosunku do towaréw
sprowadzanych z zagranicy.

Zr6dto: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-pomoc-de-minimis-zasady-udzielania
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ZALACZNIK NR 3
PRZYKLADOWY WZOR WNIOSKU NA SZKOLENIA W RAMACH TUS

WNIOSEK DOTYCZACY ZORGANIZOWANIA SZKOLENIA
NA PODSTAWIE TROJSTRONNEJ UMOWY SZKOLENIOWE)

DANE PRACODAWCY/WNIOSKODAWCY:
1. Petnanazwa pracodawcy:

5. REGON (JES/i POSIAUQY) ...vooevorioeevieiiseiirseise sttt
6. Oznaczenie przewazajgcego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug PKD

7. Dane do kontaktu: tel.,/fax/@-mMail: ...t

8. Liczba zatrudnionych pracownikow w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy:
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WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

DANE DOTYCZACE WNIOSKOWANEGO SZKOLENIA:
1. Proponowany kierunek lub nazwa szkolenia:

2. Liczba uCzeStNIKOW SZKOIENIA: ...ttt
3. Wymagania wstepne dla kandydatow na szkolenia:

Poziom i rodzaj wyksztatcenia: .....

Posiadane KWalifiKagi: ...
PredySp0ozyCje ZATOWOTNE: ...
Predyspozycje pSyChOfizyCZNe: ..

4. Zakres umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji do uzyskania w wyniku szkolenia:

7. Proponowany wykonawca szkolenia — nazwa i adres firmy szkoleniowej wpisanej
do Rejestru INstytucji SZKOIENIOWYCH ..

9. Liczba bezrobotnych przewidzianych do zatrudnienia w trakcie lub po ukonczonym
szkoleniu albo po zdanym egzaminie, jezeli zostanie przeprowadzony: ...

10. Warunki zatrudnienia:
Zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

Na okres .....ccevcevvveennn. (min. 6 miesiecy),

12. Dane osoby/0s6b bezrobotnych proponowanych do odbycia szkolenia:

Imie i nazwisko, PESEL: .......

IMIE T NAZWISKO, PESEL: oottt bbb

IMIQ 1 NAZWISKO, PESEL: oo
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ZALACZNIKI DO WNIOSKU:

1.

2.

Zobowiazanie do zatrudnienia 0séb bezrobotnych po ukonczeniu szkolenia/ zdaniu egzaminu
Aktualny odpis z KRS lub aktualny wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Petnomocnictwo oséb dziatajacych w imieniu Pracodawcy, jezeli nie wynika bezpoSrednio z dokumentow
(np. KRS)

ZaSwiadczenie o niezaleganiu z optacaniem sktadek ZUS oraz o niezaleganiu z optacaniem podatkow na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed terminem sktadania
whniosku) — w przypadku spétek cywilnych wymagane sg odrebne zaswiadczenia na kazdego ze wspolni-
kow

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko prawom pracowniczym oraz o toczacym sie

w jego sprawie postepowaniu wyjasniajacym, jak rowniez o stanie likwidacji lub upadtosci firmy

Oswiadczenie o otrzymanej pomocy de minimis oraz zasSwiadczenie/a o pomocy de minimis (zatgcznik na-
lezy przedtozyc pod warunkiem otrzymania pomocy de minimis) w zakresie, o ktérym mowa w art. 37 ust.
1 pkt 1iust. 2 pkt 1i2 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej(Dz.U. z 2016 r., poz. 1808, z pdzn. zm.) obejmujace:

a. wszystkie zaSwiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsiebiorca otrzymat w roku, w ktérym ubiega
sie 0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, albo oSwiadczenia o wielkoSci pomocy de minimis
otrzymanej w tym okresie

b. wszystkie zaSwiadczenia o pomocy de minimis w rolnictwie, jakie przedsiebiorca otrzymat w roku,
w ktorym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat obrotowych, albo oSwiadczenia
o wielkoSci pomocy de minimis w rolnictwie otrzymanej w tym okresie

c. wszystkie zaSwiadczenia o pomocy de minimis w rybotowstwie, jakie przedsiebiorca otrzymat w roku,
w ktorym ubiega sie 0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat, albo oSwiadczenia o wielkosci
pomocy de minimis w rybotéwstwie otrzymanej w tym okresie

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis

Informacje okresSlone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a Ustawy z dnia 30 kwietnia
2004 r. 0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz.U.z 2016 r., poz. 1808, z p6zn. zm.)
obejmujace:

a. informacje niezbedne do udzielenia pomocy de minimis, dotyczace w szczegolnosci wnioskodawcy
i prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz wielko5ci i przeznaczenia pomocy publicznej
otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujgcych sie do objecia pomoca, na pokrycie
ktérych ma byc przeznaczona pomoc de minimis, na formularzu okreslonym w aktualnie obowigzuja-
cym Rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 24 pazdziernika 2014 r. zmieniajgcym rozporzqgdzenie w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz.U. z 2014 r., poz.
1543)

b. informacje niezbedne do udzielenia pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie, dotyczace
w szczegolnosci wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz wielkosci
i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikujgcych
sie do objecia pomoca, na pokrycie ktorych ma byc przeznaczona pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie, na formularzu okreslonym aktualnie obowigzujacym Rozporzgdzeniem Rady Ministrow
zdnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez podmioty ubiegajqce sie o pomoc de mini-
mis w rolnictwie lub rybotowstwie (Dz.U. nr 121, poz. 810)

Wzory formularzy niezbednych do przekazania informacji dotyczacych pomocy de minimis dostepne sa na stro-
nie internetowej Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw www.uokik.gov.pl w zaktadce pomoc publiczna/
informacje dodatkowe/ formularze informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc.
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Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

Przyktadowe wzory oSwiadczefn do wniosku
dotyczacego trojstronnych umow szkoleniowych:

0SWIADCZENIE PRACODAWCY
(przyktad)

OSwiadczam, ze zobowigzuje sie do zatrudnienia wszystkich os6b bezrobotnych wskaza-
nych na szkolenie w ramach tréjstronnej umowy szkoleniowej na okres co najmniej 6 miesiecy
w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu, jezeli zostanie przeprowadzony.

/data/ / podpis Pracodawcy/
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OSWIADCZENIE O POMOCY DE MINIMIS (PRZYKLAD)

OSwiadczam, ze w okresie biezgcego roku podatkowego oraz dwoch poprzedzajacych go latach podatkowych:
1. uzyskatem pomoc / nie uzyskatem pomocy de minimis*

W przypadku uzyskania pomocy de minimis prosze wypetnic ponizsza tabele:

Podstawa Nr programu Wartosé (wysokos¢)
Organ prawna Dzief pomocowego, pomocy brutto 5
udzielajacy otrzymanej udzielenia decyzji lub Forma
Lp. pomocy 1 pomocy 2 pomocy 3 umowy pomocy 4 w zt w euro6

Razem wartos¢ uzyskanej pomocy de minimis

2. uzyskatem inng pomoc / nie uzyskatem innej pomocy dot. tych samych kosztow kwalifikowanych*

Niniejsze oSwiadczenie sktadam pod rygorem odpowiedzialnosci za szkode spowodowang fatszywym oswiad-
czeniem.

/data, pieczec i podpis osoby uprawnionej ze strony Pracodawcy/

* niepotrzebne skreslic
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Informacje dodatkowe dot. pomocy de minimis:

Pomoc de minimis w rozumieniu art. 2 Rozporzqdzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stoso-
wania art, 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352/1 z 24.12.2013r.)
0znacza pomoc przyznang temu samemu podmiotowi gospodarczemu w ciggu biezacego roku kalendarzowego oraz
dwéch poprzedzajacych go lat kalendarzowych, ktéra tacznie z pomoca udzielong na podstawie wniosku nie przekroczy
rownowartosci 200 000 euro. Warto5¢ pomocy jest wartoscig brutto, tzn. nie uwzglednia potracen z tytutu podatkow
bezposrednich. Putap ten stosuje sie bez wzgledu na forme pomocy i jej cel.

1. Zdefiniowany w art. 2 pkt 12 ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej organ admini-
stracji publicznej lub inny podmiot, ktory jest uprawniony do udzielenia pomocy publicznej.

2. Nalezy podat petna podstawe prawna udzielenia pomocy (nazwa aktu prawnego).

3. Dzien nabycia przez wnioskodawce prawa do skorzystania z pomocy, a w przypadku gdy udzielenie pomocy w
formie ulgi podatkowej nastepuje na podstawie aktu normatywnego — terminy okreslone w art. 2 pkt 11 lit a-c
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

4. Pomoca jest kazde wsparcie udzielone ze srodkéw publicznych, w szczeg6lnosci: dotacje, pozyczki, kredyty, gwa-
rancje, poreczenia, ulgi i zwolnienia podatkowe, zaniechanie poboru podatku, odroczenie ptatnoscilub roztozenie
naraty ptatnosci podatku, umorzenie zalegtosci podatkowej oraz inne formy wsparcia, ktére w jakikolwiek sposob
uprzywilejowuja ich beneficjenta do konkurentow.

5. Nalezy podac wartos¢ pomocy jako ekwiwalent dotacji, obliczony zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 2016 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie szczegoétowego sposobu obliczania wartosci pomocy publicznej
udzielanej w réznych formach (Dz.U. z 2016 r., poz. 2093), wydanym na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy z dnia 30
kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej(Dz.U.z 2016 ., poz. 1808, z p6zn. zm.).

6. Nalezy podac wartos¢ pomocy w euro, ustalong zgodnie z art. 11 ust. 3 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepo-
waniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej(Dz.U.z 2016 r., poz. 1808, z p6zn. zm.) — rownowartos¢ pomocy
w euro ustala sie wedtug kursu Sredniego walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujace-
go w dniu udzielenia pomocy.
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ZALACZNIK NR 4
PRZYKLADOWY WZOR TROJSTRONNE) UMOWY SZKOLENIOWE])

TROJSTRONNA UMOWA SZKOLENIOWA
(na podstawie przyktadowych wzoréw umowy publikowanych przez PUP)

zawarta w dniu ..o W e pomiedzy:

reprezentowanym przez Dyrektora/ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa Nr ..., zdnia .
zwanym dalej Zamawiajgcym

a

INStYTUCj3 SZKOIENIOWE ...

(nazwa i adres instytucji szkoleniowej, nr wpisu do RIS w WUP)

NIP: e REGON (jesli posiada): ....covvvrvrvrivrennns

PKD (EKD): ..o

FEPIEZENTOWENG PIrZEZ 1ouvveviviisiseisistiaei it
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

zwang dalej Instytucja Szkoleniowg (Wykonawca Szkolenia):

oraz

(nazwa i adres jednostki zatrudniajacej)
NIP: e REGON (jeSli pOSIAda): ovvevurerererirriierieeesssssssssssssssssssssssssesssssenns
PRD (EKD): oouveueeieisisisesesecses s ssssesssess st

reprezentowanym przez

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

zwanym dalej Pracodawca.
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WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

§1
Zamawiajacy zleca, a Instytucja Szkoleniowa przyjmuje zorganizowanie i wykonanie szkolenia w zakresie:
dla bezrobotnych skierowanych przez Zamawiajacego, w liczbie do ................. uczestnika/ow.

Instytucja Szkoleniowa zobowigzuje sie do dotaczenia programu ksztatcenia bezrobotnych
z uwzglednieniem wymagan Pracodawcy w zakresie ich umiejetnosci i kwalifikacji.

Pracodawca wymaga nastepujacych umiejetnosci i kwalifikacji, zgodnie z wnioskiem pracodawcy
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej umowy:...

§2

Instytucja Szkoleniowa zapewnia, ze wszystkie osoby, wyznaczone przez niego do realizacji niniejszej umowy,
posiadajg odpowiednie kwalifikacje merytoryczne i dydaktyczne do przeprowadzenia ww. szkolenia.

§3

1. Zgodnie z kalkulacja kosztow ustugi szkoleniowej stanowiaca zatgcznik nr 2 do niniejszej umowy:

a. kosztosobogodziny szkolenia wynosi brutto .
(STOWNIE ZEOTYCN: e ),

b. liczba godzin szkolenia przypadajaca na jednego uczestnika Wynosi ...
(w poszczegdInych MIeSIZCaCh. ..o ),
(miesiac oraz liczba godzin w danym miesigcu*),

i moze ulec zmianie w zaleznoSsci od iloSci uczestnikow szkolenia.

2. Catkowita naleznosc Instytucji Szkoleniowej oblicza sie jako iloczyn liczby 0séb uczestniczacych w szkoleniu i na-
leznoSci przypadajacej za 1 uczestnika.

3. Szkolenie realizowane jest wedtug planu nauczania obejmujacego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych
w tygodniu, chyba Ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia.

§4

Szkolenie przeprowadzone bedzie w okresie 0d ..o dO zgodnie z harmonogramem szko-
lenia wskazujgcym miejsce odbywania zajec, stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej umowy.

Ewentualna zmiana terminu, harmonogramu lub miejsca szkolenia moze nastapic na podstawie pisemnej informacji
ztozonej przez strone umowy w terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia.
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§5

56

2.

Instytucja Szkoleniowa oSwiadcza, ze caty zakres szkolenia, objety niniejsza umowa, wykona naktadem wtasnym,
€O 0znacza, iz zapewni:

a. sprzetdydaktyczny w postaci:

b. materiaty biurowe, dydaktyczne lub sprzet dla kazdego uczestnika w postacii ilosci,
ktore uczestnicy ... na wtasnos¢:
(otrzymuja / nie otrzymuja*)

c. bezpieczneihigieniczne warunki pracy i nauki.
e TN s

Powierzenie przez Instytucje Szkoleniowa wykonania niniejszej umowy osobom trzecim wymaga pisemnej zgody
Zamawiajacego.

Szkolenie obejmuje cykle tematyczne i odpowiednig do nich liczbe godzin, zgodnie z programem przedstawionym
przez Instytucje Szkoleniowa w zatgczniku nr 4 do niniejszej umowy, ktory zawiera:

a. nazwe szkolenia;
b. czastrwaniaisposdb organizacji szkolenia;
c. wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;

d. cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia sie, z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych;

e. plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem, w miare potrzeby,
czesci teoretycznej i czesci praktycznej;

f.  opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegélnych zajec edukacyjnych;,
wykaz literatury oraz niezbednych Srodkow i materiatow dydaktycznych;,

h. przewidziane sprawdziany i egzaminy.

Instytucja Szkoleniowa zobowigzana jest do przekazywania Zamawiajgcemu:

a. w terminie trzech dni od daty rozpoczecia szkolenia — imiennego wykazu 0sé6b skierowanych przez Zamawia-
jacego, ktore rozpoczety szkolenie, wraz z ich podpisami, wedtug zatgcznika nr 5 do niniejszej umowy oraz
jego zaktualizowanej wersji — w przypadku skierowania przez Zamawiajacego dodatkowych osob;

b. w terminie ostatniego dnia kazdego miesiaca, a w przypadku zakonczenia szkolenia w trakcie miesigca —

w ostatnim dniu szkolenia, indywidualnych kart obecnosci uczestnikdw szkolenia skierowanych przez Zama-
wiajacego, wraz z ich podpisami za kazdy dzieA kursu, wedtug zatacznika nr 7 do niniejszej umowy;

c. wterminie trzech dni od daty zakonczenia szkolenia — wypetnionych przez absolwentéw szkolenia anonimo-
wych ankiet stuzacych do oceny szkolenia, wedtug zatacznika nr 6 do niniejszej umowy;

d. w terminie trzech dni od daty zakofczenia szkolenia — kserokopii zaswiadczen o ukofczeniu szkolenia wraz
z suplementem, potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, wedtug zatacznika nr 8 i 9 do niniejszej umowy
oraz potwierdzenia odbioru zaswiadczei i suplementow.
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§7

WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

Po zakonczeniu szkolenia Instytucja Szkoleniowa udostepnia Zamawiajgcemu wyniki swoich badan dotyczace
opinii uczestnikéw szkolenia skierowanych przez Zamawiajacego (o ile zostaty dokonane).

Ocena koncowa szkolenia bedzie przeprowadzona w formie egzaminu polegajacego Na ...
.................................................................................................... Instytucja Szkoleniowa na 7 dni przed terminem przepro-
wadzenia egzaminu, zawiadomi Zamawiajgcego, ktéry moze wyznaczyc swojego przedstawiciela do uczestnictwa
w nim.

Instytucja Szkoleniowa zobowigzana jest do wystawienia uczestnikom szkolenia skierowanym przez Zamawiaja-
cego zaSwiadczenia o ukonczeniu szkolenia stanowigcego zatacznik nr 8 do niniejszej umowy, wraz z suplemen-
tem, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9 do niniejszej umowy lub w przypadku, gdy inne przepisy stanowig
inaczej — dokumentu potwierdzajacego ukofnczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

Instytucja Szkoleniowa zobowiagzuje sie do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia, stanowigcej:

a. dziennik zajec edukacyjnych, zawierajacy tematy i wymiar godzin zajec oraz liste obecnosci;

b. arkusz organizacji ksztatcenia na odlegtos¢, zawierajacy sposab kontaktowania sie z konsultantem, terminy
konsultacji indywidualnych i zbiorowych, terminy ¢wiczen wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz
terminy, warunki i formy sprawdzania efektow ksztatcenia — w przypadku zajec prowadzonych w formule
ksztatcenia na odlegtos¢;

c. rejestr odbytych konsultacji i zrealizowanych ¢wiczen pod nadzorem konsultanta, w przypadku zajec prowa-
dzonych w formule ksztatcenia na odlegtos¢, zawierajacy imie i nazwisko uczestnika szkolenia oraz liczbe
godzin odbytych konsultacji lub zrealizowanych cwiczen;

d. protokotikarte ocen z okresowych sprawdziandw efektoéw ksztatcenia oraz z egzaminu koncowego, jezeli
zostaty przeprowadzone;

e. rejestr wydanych zaSwiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji, zawierajacy: numer, imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc oraz nazwe szkolenia i date wydania zaSwiadcze-
nia, takze potwierdzenie odbioru zaswiadczen.

Instytucja Szkoleniowa zobowigzuje sie do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NW) uczest-
nikow szkolenia, skierowanych przez Zamawiajacego.

Instytucji Szkoleniowej przystuguje prawo do wnioskowania u Zamawiajgcego o usunigcie ze szkolenia skiero-
wanego bezrobotnego w przypadku: razacych uchybien w przestrzeganiu harmonogramu szkolenia, razacego

naruszenia porzadku i dyscypliny zajec, a takze istotnych trudnoSci w opanowaniu przewidzianego programem
materiatu szkoleniowego.

Zamawiajacy, w terminie do 7 dni roboczych, liczac od daty zakonczenia realizacji szkolenia, dokona pisemnego
odbioru wykonania zleconej ustugi szkoleniowej w postaci protokotu odbioru, ktory stanowi zatacznik nr 10 do
niniejszej umowy.

W przypadku dokonania odbioru bez zastrzezen, Zamawiajacy przekaze Instytucji Szkoleniowej ostateczny
protokat celem podpisania przez osobe reprezentujaca Instytucje Szkoleniowa na nastepujacy adres e-mailowy

W przypadku zgtoszenia zastrzezef w protokole odbioru, Zamawiajgcy poinformuje o tym Instytucje Szkoleniowa
i wyznaczy stosowny termin w celu usuniecia przez Instytucje Szkoleniowa stwierdzonych nieprawidtowosci, przy
czym Zamawiajacemu przystuguje prawo do zastosowania kar umownych zgodnie z § 10 niniejszej umowy.

Z chwilg usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci Zamawiajacy i Instytucja Szkoleniowa podpisza protokot
odbioru wykonania zleconej ustugi szkoleniowej, na podstawie ktorego Instytucja Szkoleniowa wystawi fakture
zgodnie z § 8 niniejszej umowy.
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§8

§9

Podstawa zaptaty Instytucji Szkoleniowej przez Zamawiajacego naleznosci za realizacje szkolenia, o ktérym mowa

w §1, w wysoko5ci okreslonej w §3, bedzie:

a. realizacja wszystkich ustalen zawartych w niniejszej umowie, potwierdzona w protokole odbioru wykonania
zleconej ustugi szkoleniowej;

b. przedstawienie faktury za wykonang ustuge szkoleniowa zgodnie z §3 ust. 2 wraz z kalkulacja kosztow ustugi
szkoleniowej i imiennym wykazem osé6b uprawnionych, za ktore zostanie poniesiony koszt, zawierajacym imie,
nazwisko i adres lub nr PESEL kazdej osoby.

NaleznoS¢ powyzsza przystuguje za wszystkie osoby skierowane przez Zamawiajacego, ktore rozpoczety szkole-
nie — z tym zastrzezeniem, ze w odniesieniu do 0sob, ktore przerwaty szkolenie, naleznos¢ Instytucji Szkoleniowej
ulegnie zmniejszeniu o wynikajace z kalkulacji koszty, ktorych Instytucja Szkoleniowa nie bedzie ponosic.

Instytucja Szkoleniowa wystawia fakture nie wczesniej niz z chwilg podpisania protokotu odbioru wykonania
zleconej ustugi szkoleniowej, stanowigcego zatgcznik nr 10 do niniejszej umowy.

Ptatnosc za fakture zostanie dokonana przelewem na wskazany przez Instytucje Szkoleniowa na fakturze rachu-
nek bankowy. Ptatnos¢ faktury nastapi w ciggu do 30 dni od daty wystawienia faktury.

W przypadku stwierdzenia przez Zamawiajacego razgcych uchybien w wykonywaniu przez Instytucje Szkoleniowa
postanowien niniejszej umowy Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do jej wypowiedzenia w trybie natychmiastowym.

§10

§11

Instytucja Szkoleniowa zaptaci Zamawiajgcemu kary umowne w przypadku:

a. zmiany terminu realizacji szkolenia, o ktorym mowa w § 4 — w wysokosci 1% wartosci umowy brutto, chyba ze
zmiana ta zostanie dokonana w drodze aneksu podpisanego przez obydwie strony niniejszej umowy;

b. zaopdznienie w dostarczaniu dokumentow wymienionych w § 6 ust. 2 o ponad 3 dni kalendarzowe, liczac od
dnia nastepnego po uptywie terminu — w wysokosci 1% wartosci umowy brutto;

c. zaopo6znienie w dostarczaniu dokumentéw wymienionych w § 6 ust. 2 o ponad 7 dni kalendarzowych, liczac
od dnia nastepnego po uptywie terminu — w wysoko5ci 2% wartosci umowy brutto, za kazdy kolejny dzien
op6znienia;

d. zabrakzaSwiadczen o ukonczeniu szkolenia — w wysokosci 2% wartoSci umowy brutto;

e. odstapienia przez Instytucje Szkoleniowg od wykonania niniejszej umowy w catosci lub w czeSci zprzyczyn, za
ktore Wykonawca odpowiada — w wysokosci 5% wartosci umowy brutto;

f. dokonania przez Zamawiajacego wypowiedzenia umowy, o ktérym mowa w § 9 — w wysokosci 10% wartosci
umowy brutto.

Kary, o ktérych mowa w pkt 1, w wysokosci okreslonej przez Zamawiajacego, Instytucja Szkoleniowa wptaci na
wskazany przez Zamawiajgcego rachunek bankowy, w terminie 14 dni od dnia doreczenia mu zagdania zaptaty
takiej kary umowne;j.

Zamawiajacy nie wyraza zgody na przeniesienie przez Instytucje Szkoleniowa na osobe trzecia (przelew) ewentualnej
wierzytelnosci, jaka miatby w stosunku do Zamawiajacego.
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§12

Sposdb zarzadzania szkoleniem:

1. opiekun ze strony Instytucji Szkoleniowej
................................................................................. telefon .

2. nadzor pedagogiczny ze strony Instytucji Szkoleniowe;j
................................................................................ telefon .

3. nadzér formalny ze strony Zamawiajacego
................................................................................ telefon .

§13

1. Pracodawca zobowiazuje sie do:

a. zatrudnienia, w ramach umowy o prace/stosunku stuzbowego/umowy o prace naktadcza w trakcie lub najpoz-
niej w terminie do 14 dni od daty zakoAczenia szkolenia lub zaliczenia egzaminu, o ile taki jest przewidziany,
lub uzyskania uprawniefn bezrobotnych skierowanych przez Zamawiajacego na szkolenie, na okres co najmniej
6 miesiecy, za wynagrodzeniem ustalonym odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, nie mniejszym jednak
niz kwota obowigzujgcego minimalnego wynagrodzenia za prace;

b. przekazania Zamawiajgcemu w terminie do 7 dni od daty zatrudnienia bezrobotnych stosownych dokumentow
potwierdzajacych zatrudnienie;

c. przedktadania, na wniosek Zamawiajacego comiesiecznych raportéow RCA dotyczacych ubezpieczenia spo-
tecznego zatrudnionych bezrobotnych przez okres 6 miesiecy;

d. niezwtocznego informowania Zamawiajacego o kazdym przypadku odmowy podjecia zatrudnienia przez oso-
be bezrobotng oraz kazdym przypadku ustania zatrudnienia.

2. W przypadku niewykonania lub razacych uchybien w wykonaniu przez Pracodawce obowigzkow, o ktérych mowa
w ust. 1, zobowigzuje sie on do zwrotu na rzecz Zamawiajacego kosztoéw szkolenia w wysokosci, jaka Zamawiajacy
zaptacit Instytucji Szkoleniowej. Obowigzek zwrotu nie obejmuje przypadkow podjecia zatrudnienia przez bezro-
botnych i ustania zatrudnienia z powodu:

a. rozwigzania umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego,

b. rozwigzania ze skierowanym bezrobotnym umowy o prace na podstawie art. 52 Kodeksu Pracy,

c. wygasniecia stosunku pracy skierowanego bezrobotnego.

3. Zwrot kosztéw powinien nastapic na wskazany przez Zamawiajacego w wezwaniu do zaptaty rachunek bankowy
w terminie 14 dni od daty doreczenia wezwania — pod rygorem obcigzenia Pracodawcy odsetkami za op6znienie
w ustawowej wysokosci.

§14

1. Koszty szkolenia organizowanego w ramach niniejszej umowy stanowia dla Pracodawcy pomoc de minimis.

2. Pracodawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentow dotyczgcych otrzymanej pomocy publicznej przez

10 lat podatkowych od dnia zawarcia umowy.
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§15

Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

516

Ewentualne spory mogace powstac na tle stosowania niniejszej umowy Strony poddajg pod rozstrzygniecie wtasciwe-
go dla Zamawiajacego sadu powszechnego.

§17

Integralng czescig niniejszej umowy sa:

1. wniosek Pracodawcy o organizacje szkolenia w ramach trojstronnej umowy szkoleniowej,
2. ofertaInstytucji Szkoleniowej wraz z kalkulacjg kosztéw ustugi szkoleniowej,

3. harmonogram szkolenia,

4. program szkolenia,

5. wzorimiennego wykazu 0séb, ktore rozpoczety szkolenie,

6. wzor anonimowej ankiety dla absolwentow szkolenia, stuzacy do oceny szkolenia,
7. wzbrindywidualnej karty obecnosci,

8. wz0Or zaSwiadczenia o ukofczeniu szkolenia,

9. wzor suplementu do zaSwiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

10. wzor protokotu odbioru wykonania zleconej ustugi szkoleniowe;.

§18

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do prowadzenia nadzoru w formie monitoringu w zakresie sprawdzenia prawi-
dtowosci realizacji warunkow zawartych w niniejszej umowie oraz badania opinii uczestnikow skierowanych przez
Zamawiajgcego na temat realizowanego szkolenia.

§19

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg stosuje sie odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz Usta-
wy, o ktorej mowa w § 1 pkt 1.

2. Umowe niniejsza sporzadzono w 3 egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA PRACODAWCA

( podpis) (podpis) (podpis)
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ZALACZNIK NR 5
PRZYKLADOWA UMOWA O SFINANSOWANIE DZIALAN W RAMACH KFS

UMOWA
(wz6r)

w sprawie finansowania dziatan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcy
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

zawarta w dniu ..o, W o,

Strony umowy, tj.:

Starosta............. = , wimieniu ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w .................
przy ulicy ...coveveee — na podstawie Petnomocnictwa Starosty ............. NE e zdnia ..o
zwany dalej — PUP ..............

oraz

............................................................................ zwany dalej — Pracodawca

zawierajg umowe o przyznanie srodkéw finansowych na ksztatcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcy w ramach
priorytetu nr ........ Krajowego Funduszu Szkoleniowego zgodnie z wnioskiem nr.... z dnia..... na podstawie art. 69 ai b
Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1482
z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie przyznawania

srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz.U.z 2018 ., poz 117).

§1

1. Srodki finansowe zostaja przyznane na ksztatcenie ustawiczne ... pracownikéw/ pracodawcy w wysoko-
[« T zt (stownie: ztotych), co stanowi 80%/100%° kosztow ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz
300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika (obowigzujacego w dniu zawarcia umowy
zgodnie z ogtoszeniem przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturachirentach z Fun-

duszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2018 ., p0z.1280, z p6zn. zm.).

2. PUP ... wyptaci Pracodawcy kwote, o ktérej mowa w ust. 1, w terminie 30 dni od dnia podpisania niniejszej
umowy pod warunkiem otrzymania z Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej Srodkow z Krajowego Fun-
duszu Szkoleniowego, przeznaczonych na ksztatcenie ustawiczne pracodawcow i pracownikéw, na rachunek Praco-

AAWEY NF e

52

1. Srodki finansowe na ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
stanowig pomoc udzielang Pracodawcy zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis w rozumieniu
przepiséw Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, s. 1).

50 wpisac wtasciwe
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2. taczna wartosc pomocy de minimis dla jednego beneficjenta nie moze przekroczyc rownowartosci 200 tys. euro
brutto w okresie 3 lat podatkowych, a w przypadku podmiotu prowadzacego dziatalnoSc gospodarcza w sektorze
transportu drogowego towaréw — 100 tys. euro.

3. Pracodawca jako beneficjent pomocy jest zobowigzany do przechowywania dokumentéw dotyczacych otrzymane;j
pomocy publicznej przez 10 lat od dnia zawarcia umowy.

§3
Pracodawca zobowigzuje sie do:

1. wykorzystania przyznanych srodkéw zgodnie z celem, na jaki zostato udzielone, tj. na ksztatcenie ustawiczne pracow-
nikéw/pracodawcy zgodnie z wnioskiem o przyznanie wsparcia finansowego na ksztatcenie ustawiczne pracownikow
i pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego nr...... zdnia.............. stanowigcego integralng czeSc umowy;

2. ponoszenia wydatkow w sposéb oszczedny, tzn. w oparciu o zasade dazenia do uzyskania zatozonych efektow przy
jak najnizszej kwocie wydatku; poniesione wydatki powinny zostac poswiadczone dokumentami ksiegowymi, ktore
nalezy odpowiednio opisa¢, aby widoczny byt zwigzek wydatku z realizowanym ksztatceniem ustawicznym, oraz
powinny bezpoSrednio wskazywac na zakupienie ustugi na rynku;

3. whniesienia wktadu wtasnego w wysokosci 20% udokumentowanych kosztéw poniesionych na ksztatcenie usta-
wiczne (punkt opcjonalny);

4. rozliczenia przyznanych srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego w terminie 14 dni po zakonczeniu poszcze-
golnych dziatan poprzez:
a. przedtozenie kopii faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej potwier-
dzajacych poniesienie wydatkéw wraz z dowodami ptatnosci;

b. dostarczenie kopii lub duplikatow zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie ksztatcenia;

5. ztozenia danych dotyczacych:

a. liczby osob objetych dziataniami finansowanymiz udziatem srodkéw z KFS, w podziale wedtug tematyki ksztat-
ceniaustawicznego, grup wieku: 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lati wiecej, ptci, poziomu wyksztatcenia
oraz liczby 0s6b pracujacych w szczegblnych warunkach lub wykonujacych prace o szczegdinym charakterze;

b. liczby 0s6b, ktore rozpoczety kurs, studia podyplomowe lub przystapity do egzaminu - finansowane z udziatem
Srodkow z KFS;

c. liczby oséb, ktdre ukonczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe lub zdaty egzamin — finanso-
wane z udziatem Srodkow z KFS;

7. zawarcia z pracownikiem, ktéremu zostang sfinansowane koszty ksztatcenia ustawicznego, umowy okreslajacej
prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy zwigzane z finansowaniem ksztatcenia ustawicznego;

8. poinformowania PUP .............. w terminie 7 dni o zdarzeniu skutkujgcym nieukonczeniem ksztatcenia ustawicznego
przez pracownika lub pracodawce;

9. zwrotu poniesionych kosztow na ksztatcenie ustawiczne pracownika, ktéry nie ukofczyt ksztatcenia ustawicznego
finansowanego ze Srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego w przypadku nieukofczenia ksztatcenia ustawicz-
nego z powodu rozwigzania przez pracownika umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace na podstawie
art. 52 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia zdarzenia skutkuja-
cego nieukonczeniem ksztatcenia ustawicznego przez pracownika;

10. zwrotu niewykorzystanych srodkow finansowych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego w terminie 7 dni od dnia
poniesienia wydatku, o ktérym mowa w pkt 1;

11. jezeli po weryfikacji przeprowadzonej na podstawie dowodéw ptatnosci oraz dokumentow potwierdzajgcych wy-
datkowanie srodkéw zgodnie z przeznaczeniem, o ktdrych mowa w pkt 5 lit. a zostanie stwierdzone, ze srodki KFS
przekazane pracodawcy na podstawie umowy i rozliczone przez pracodawce przekraczajg 80% tych kosztéw na jed-
nego uczestnika w danym roku (w przypadku pracodawcy nie bedacego mikroprzedsiebiorstwem) lub 300% przeciet-
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13.

14.

15.
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nego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu zawarcia umowy na jednego uczestnika, pracodawca jest zobowigzany
zwrocic na konto PUP .............. kwote stanowigca nadwyzke Srodkéw przyznawanych w stosunku do poniesionych
kosztéw z tytutu ksztatcenia ustawicznego — w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania;

zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania PUP .............. do zwrotu catosci przyznanych Srodkéw z Kra-
jowego Funduszu Szkoleniowego wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania Srodkow, w przy-
padku ztozenia niezgodnych z prawda oSwiadczen, naruszenia innych warunkéw umowy lub wykorzystania srod-
kow niezgodnie z przeznaczeniem,

zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania PUP .............. catosci przyznanych Srodkéw z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania srodkéw w przypadku roz-
wigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym;

dostarczenia do PUP ............. w terminie 2 dni przed rozpoczeciem ksztatcenia ustawicznego harmonogramu
ksztatcenia ustawicznego w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz niezwtocznego informowania PUP
.............. o kazdorazowej zmianie w realizowanym harmonogramie ksztatcenia;

niezwtocznego poinformowania PUP .............. o0 zdarzeniu, ktore go dotyczy, a ktore stanowi zagrozenie dla wyko-
nania umowy.

Zwrot srodkow nastapi na konto:

PUP ..o NI s
§5
1. Pracodawca nie moze otrzymac dofinansowania do ustug, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, Swiadczonych przez ustu-

§6

godawce, z ktorym jest powigzany osobowo lub kapitatowo. Przez powigzanie kapitatowe lub osobowe rozumie
sie wzajemne powigzania miedzy pracodawcg lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
pracodawcy, polegajace w szczegdlnosci na:

a. uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
b. posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji;
c. petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

d. pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokre-
wienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Pracodawca, ktéremu przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zgodnie
z Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci odzyska-
nego podatku od towardw i ustug zakupionych w ramach przyznanych Srodkéw. Pracodawca zobowigzany jest dokonac
zwrotu odzyskanego podatku rowniez po uptywie obowigzywania niniejszej umowy.

Zwrotu nalezy dokonac w okresie do 30 dni od dnia odzyskania podatku na rachunek bankowy PUP ................

Za dzief odzyskania zwrotu podatku od towaru i ustug zakupionych w ramach przyznanych srodkéw przyznaje sie
w przypadku podatnika:

a. korzystajacego z obnizenia podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, date ztozenia przez niego dekla-
racji podatkowej w urzedzie skarbowym;

b. wystepujacego o zwrot podatku naliczonego, date wptywu zwrotu na konto pracodawcy.
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4. Jesliw dniu sktadania rozliczenia pracodawca nie posiada prawa do odzyskania podatku, a prawo to uzyska w termi-
nie p6zniejszym, nawet po okresie obowigzywania niniejszej umowy, zobowigzany jest poinformowac PUP ..............
o zaistniatej sytuacji i dokonac zwrotu rownowartosci odzyskanego podatku od zakupionych towaréw i ustug w ra-
mach przyznanych Srodkéw w wyzej wymienionym terminie.

§7

1. PUP .. ocenia prawidtowos¢ wykonania umowy przez Pracodawce poprzez:
a.  wizyte w miejscu prowadzenia ksztatcenia ustawicznego pracownikéw/pracodawcy w trakcie jego trwania,
b. wglad w dokumentacje zwigzang z prawidtowym wykonaniem umowy,

c. zadanie wszelkich wyjasnien dotyczacych wykorzystania przyznanych srodkow finansowych.

2. Pracodawca nie posiada uprawnienia do odmowy poddania sie ocenie prawidtowosci wykonania umowy.

PUP ... zastrzega sobie prawo rozwigzania niniejszej umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1. wykorzystania przyznanych srodkéw finansowych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego niezgodnie z przeznacze-
niem;

2. nierozliczenia przyznanej kwoty w terminie okreslonym w § 3 pkt 4 niniejszej umowy;

3. ztozenia przez Pracodawce fatszywych dokumentéw lub niezgodnych z prawda oSwiadczen, zasSwiadczen lub infor-
macji badz danych, na ktérych zostata oparta decyzja o wyptacie Srodkéw finansowych;

4. zaniechania niezwtocznego poinformowania PUP .............. przez Pracodawce o zdarzeniu, ktore go dotyczy, a ktore
stanowi zagrozenie dla wykonania umowy;

5. innego naruszenia warunkow wynikajacych z niniejszej umowy.

§9

Okres obowigzywania umowy ustala sie od dnia podpisania, czyli .......... do dnia ostatecznego rozliczenia przyznanych
Srodkow.

§10

1. Wszelka korespondencje zwigzang z realizacjg umowy PUP .............. kieruje na adres:

2. Zmianaww. adresu nie stanowizmiany umowy. W przypadku zmiany adresu, Pracodawca zobowigzany jest do niezwtocz-
nego poinformowania o tym fakcie PUP .............. w formie pisemnej. Niewywigzanie sie z obowigzku poinformowania
o0 zmianie adresu skutkuje uznaniem korespondencji wystanej na ww. adres za doreczona.

§11

1. Gdyby jakiekolwiek postanowienie umowy okazato sie niewazne albo bezskuteczne, nie wptywa to na waznosc
i skutecznosc pozostatych jej postanowien. W takim przypadku Strony zastapig postanowienia uznane za niewazne
lub bezskuteczne innym, zgodnym z prawem, postanowieniem realizujgcym mozliwie najbardziej zblizony cel go-
spodarczy i odzwierciedlajgcym pierwotna intencje Stron.

2. Wszystkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci.
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WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

§12

W przypadku sporéw powstatych na tle realizacji postanowien niniejszej umowy strony ustalaja, iz wtasciwym dla ich
rozstrzygniecia bedzie sad wtasciwy miejscowo dla siedziby PUP ..............

§13

W sprawach nieuregulowanych niemniejszg umowa majg zastosowanie przepisy:

1. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. 2019, poz.1145,1495)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 r., poz. 1649)

3. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, (Dz.U.z 2019 ., poz. 1482
zpbdzn.zm.)

4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania Srodkow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz.U. z 2018 ., poz. 117);

§14

Umowa sporzadzona zostata w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

PRACODAWCA Powiatowy Urzad Pracy
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ZALACZNIK NR 6

PRZYKLADOWA UMOWA O WSPOLPRACY
INSTYTUC)I SZKOLENIOWE) Z PRACODAWCA

UMOWA (wzor)

zawarta w dniu .....coeeeviinienne W oo

Strony umowy, tj.:

zawartaw dniu ............. roku pomiedzy ......coovvverinnns reprezentowanym Przez .......cveineeeiennnnns
zwanym dalej ,Zamawiajgcym”,

Al — reprezentowanym przez................ zwanym dalej ,Wykonawca".

§1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest zorganizowanie i przeprowadzenie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego
szkolenia realizowanego ............... dla..n. (liczba) os6b pracujgcych w zakresie ................

2. Wykonawca oswiadcza, ze posiada uprawnienia oraz odpowiednio wykwalifikowang kadre i warunki do nalezytego
wykonania umowy dotyczacej przedmiotu zamowienia.

§2
1. Zamawiajacy skieruje na szkolenie ................ (liczba) pracownikow
2. Szkolenie realizowane bedzie w terminie od ........... roku do ....cee v roku.
3. Szkolenie obejmuje ........ godzin zegarowych,
wtym: ... godzin zajec teoretycznych, .......... godzin zajec praktycznych.

4. Miejsce odbywania szkolenia:
= ZAJECIA LROTELYCZNEG: 1ot

- zajecia praktyCzne: .
5. Formularz oferty ustugi®' i Program szkolenia i jest zatgcznikiem nr 1 do niniejszej umowy i stanowi jej integralng czesc.
6. Harmonogram szkolenia jest zatgcznikiem nr 2 do niniejszej umowy i stanowi jej integralng czesc.

7. Wz6r zaswiadczenia potwierdzajacego ukofczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji przez uczestnikow szkolenia jest zatacznikiem nr 3 do niniejszej umowy i stanowi jej integralng czesc.

8. Wzor ankiety dla uczestnikow szkolenia, stuzacej do oceny przebiegu i efektow szkolenia, jest zatagcznikiem nr 4 do
niniejszej umowy i stanowi jej integralng czesc.

51 Jeslijest formularz, mozna go wykorzystac jako zatgcznik umowy wraz z programem szkolenia, jesli nie ma formu-
larza — wystarczy dotgczyc program szkolenia.
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§3

WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

Wykonawca zobowigzuje sie do®?:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wykonania czynnosci bedacych przedmiotem umowy z nalezytg starannoscia.

Przeprowadzenia szkolenia zgodnie z programem i harmonogramem przedstawionym Zamawiajgcemu w ofercie
na realizacje ustugi szkoleniowej.

Indywidualizacji procesu ksztatcenia poprzez prowadzenie systematycznej oceny postepéw poszczegdlnych
uczestnikéw i zwiekszenia pomocy wobec 0s6b majgcych trudnosci w procesie nauczania.

Przeprowadzenia wsrdd uczestnikdw szkolenia, anonimowej ankiety dotyczacej oceny przebiegu szkolenia przez

uczestnikdéw oraz niezwtocznego dostarczenia Zamawiajgcemu ankiet i ich analizy.

Prowadzenia i dostarczenia Zamawiajgcemu dokumentacji przebiegu szkolenia, w tym:

- dziennika zajec edukacyjnych zawierajacego co najmniej: liste obecnoéci, tematy i wymiar godzin zajec eduka-
cyjnych,

- protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianow efektow ksztatcenia, jezeli zostaty przeprowadzone oraz
egzaminu kohcowego,

- rejestru wydanych zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia ............ i uzyskanie kwalifikacji zawie-
rajgcego: numer, imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia oraz nazwe szkolenia i date wydania
zaSwiadczenia.

Przekazania, w terminie .......... dnia roboczego kazdego miesigca, oryginatu listy obecnosci uczestnikow szkolenia.
Lista obecnosci powinna by¢ potwierdzona kazdego dnia szkolenia podpisem osoby szkolacej sie.

Zorganizowania i sfinansowania uczestnikom szkolenia egzaminu ......

Dostarczenia Zamawiajacemu, po pozytywnym zaliczeniu egzaminu panstwowego przez uczestnikow szkolenia,
kopii uprawnien ...........cceevee. potwierdzonych za zgodnosc z oryginatem.

Przekazania Zamawiajgcemu informacji o ukofnczeniu szkolenia i przystapieniu do egzaminu panstwowego, infor-
macji dotyczacych nie ukonczenia szkolenia lub nieprzystapienia do egzaminu pafnstwowego przez uczestnikow
szkolenia.

Przekazania Zamawiajgcemu kopii protokotu egzaminu oraz imiennego wykazu osob, ktére ukonczyty egzamin
z wynikiem pozytywnym, a takze imiennego wykazu 0sob, ktére nie zdaty egzaminu.

Przekazania uczestnikom szkolenia w dniu rozpoczecia szkolenia, na wytaczng wtasnos¢, za potwierdzeniem
odbioru, materiatow dydaktycznych.

Potwierdzenia za zgodno5c¢ z oryginatem kopii dokumentéw dotyczacych przedmiotu umowy dostarczanych
Zamawiajacemu

Zorganizowania zakwaterowania i wyzywienia dla uczestnikow szkolenia.
Zorganizowania uczestnikom szkolenia serwisu kawowego (kawa, herbata, woda mineralna, ciasto).
Ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Zorganizowania i sfinansowania uczestnikom szkolenia badan lekarskich stwierdzajgcych zdolnos¢ do uczestni-
czenia w szkoleniu.

Dostarczenia Zamawiajacemu w terminie do ........ dni roboczych od zakonczenia szkolenia:

a. wszystkich wymaganych niniejsza umowg dokumentow,

b. faktury wraz z zestawieniem kategorii wydatkow.

52

Niepotrzebne usunac. Nalezy zawrzet tylko te punkty, ktore zostaty wskazane w ofercie/formularzu ustugi oferenta.
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§4

Zamawiajacy zastrzega sobie:

1. Prawo wizytacji szkolenia w trakcie jego trwania

2. Prawo uczestnictwa w ocenie koncowej uczestnikow szkolenia.

3. Prawo niezwtocznego rozwigzania umowy w razie jej niewykonania lub nienalezytego jej wykonywania przez
Wykonawce.

Rozwigzanie umowy nastapi po uprzednim pisemnym zawiadomieniu Wykonawcy o stwierdzonych nieprawidtowo-
Sciach i rozpatrzeniu przez Zamawiajacego ewentualnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych nieprawidtowosci.

§5

1. Zamawiajacy zgodnie z niniejsza umowa w oparciu o kalkulacje kosztow szkolenia pokryje po zakonczeniu szkolenia,
dostarczeniu faktury oraz innych wymaganych w niniejszej umowie dokumentéw naleznosc¢ za ustuge szkoleniowa, 2.
Zamawiajacy ureguluje naleznosci wymienione w ust. 1 w ciggu 30 dniod daty otrzymania fakturiinnych wymaganych
umowga dokumentow.

56

Wykonawca zobowigzuje sie do przechowywania wszystkich oryginalnych dokumentéw potwierdzajacych realizacje
szkoleniado....... roku.

§7

1. Strony dopuszczaja mozliwosci zmiany umowy w zakresie dotyczacym:
a. kadry szkolgcej w sytuacjach losowych np. wskutek dtugotrwatej choroby lub innego nagtego wypadku;
b. harmonogramu szkolenia w przypadku zdarzen losowych dotyczacych kadry dydaktycznej;
c. miejsca realizacji szkolenia.

d. terminu wykonania zaméwienia w przypadku pojawienia sie problemow z doborem uczestnikéw szkolenia.

2. Zmiany postanowien niniejszej umowy moga by¢ dokonywane za zgoda obu Stron w formie pisemnej.

§8

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po 1 dla kazdej ze Stron.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego, przepisy ustawy
o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy prawo zamowien publicznych.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY
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WYTYCZNE DLA PRACODAWCOW
Modelowa procedura wspétpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami

ZALACZNIK NR 7

PRZYKLADOWA UMOWA PRACOWNIKA Z PRACODAWCA
DOT. PODNOSZENIA KWALIFIKAC]I

UMOWA (wzbér)
pracownika z pracodawca dot. podnoszenia kwalifikacji

zawarta W dnil ..o W ottt bbb
POMUEAZY .ottt ,
FEPIEZENTOWANYIM PIrZEZ wovoveeuiesiieieisseeseesees et ,

zwanym dalej Pracodawca,

ZamieSzZKatyM W ..o UL e ,

zwanym dalej Pracownikiem.

81

1. Pracownik zobowigzuje sie do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych za zgodg Pracodawcy. W tym celu od
........................................... rozpocznie nauke/szkolenie* Na ... Wi
.................... N2 KIBMUNKU vt KSZEA1CENIE DEdzie odbywato sie
W SYSTRITHE 1ottt

2. Pracownik zobowiazuje sie do:
- uczestniczenia w zajeciach,
- doreczenia Pracodawcy harmonogramu zajec*,

- doreczania Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr*.

§2
Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujacych Swiadczen:

1. ptatnego urlopu szkoleniowego W WymIiarze ... na przystapienie do egzaminow: eksterni-
stycznych; maturalnego; potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe; na przygotowanie pracy dyplomowej i przy-
stapienie do egzaminu dyplomowego*,

2. zwolnienie z catoSci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz
na czas ich trwania,

3. optacenie ... CZESNEEO ZQ o studia/kurs/szkolenie*,

4. zwrotu kosztow przejazdu do ... na zajecia w szkole wedtug zasad jak przy podrozach stuz-
bowych na terenie kraju*,

5. zwrotu kosztéw podrecznikéw i innych materiatow*,
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§3

1. Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawcy oKresu ........cccvvivnisniniiens (nie wiecej niz 3 lata)
po ukonczeniu szkolenia (zdaniu egzaminu dyplomowego) pod rygorem zwrotu kosztow otrzymanych od Praco-
dawcy Swiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zadac zwrotu poniesionych kosztow w razie:
- niepodjecia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,

- rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika, w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w pkt 1 po jego ukofczeniu,

- wczesniejszego niz w okresie wskazanym w pkt 1 rozwigzania umowy o prace przez Pracownika za wypowie-
dzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z powodu mobbingu,

- rozwigzania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 k.p. lub art. 943 k.p.
mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztéw wynikajacych z niniejszej umowy, pomniej-
szonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po ukonczeniu szkolenia lub do okresu
zatrudnienia w czasie podnoszenia kwalifikacji.

§4

Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podjecia nauki przez Pracownika.

§5

Wszelkie zmiany do umowy moga by¢ wprowadzone w formie anekséw podpisanych przez obie strony.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.

§7

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skreslic.
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Opracowanie powstato w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie

w ramach projektu partnerskiego pn. ,Modelowe procedury wspatpracy instytucji
rynku pracy z pracodawcami i przedsiebiorcami” — realizowanego w ramach POWER
w Centrum Zapewnienia JakoSei Ksztatcenia.

%

v

Egzemplarz bezptatny

Wiedza Edukacja Rozwdj
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