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WPROWADZENIE

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej przywiazuje duzg wage do wspot-
pracy pomiedzy urzedami pracy i pracodawcami, albowiem od jakoSci i inten-
sywnosci tej wspotpracy zalezy efektywno$¢ polityki rynku pracy i dziatan na
rzecz aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych.

Niezaleznie od powyzszego nalezy podkreslié, ze zacie$nienie wspdtpracy
pomiedzy urzedami pracy a pracodawcami powinno przynies¢ wymierne
korzysci obu stronom, gdyz urzedy pracy dysponujg nie tylko instrumentami
przydatnymi w zwalczaniu bezrobocia, ale réwniez szerokimi mozliwosciami
udzielania pracodawcom wsparcia w rozwoju firm.

Niniejszy informator ma zatem na celu zwiekszenie zaangazowania praco-
dawcow w dziatania publicznych stuzb zatrudnienia i zachecenie ich do:

m szerszego korzystania ze Swiadczonych przez urzedy pracy ustug ryn-
ku pracy (pos$rednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen), {j.
zgtaszania do urzedow pracy wszystkich oferowanych miejsc pracy,
korzystania z pomocy doradcéw zawodowych w procesach rekrutacji
i selekcji kandydatéw do pracy, wspoétdziatania w organizacji szkolen
bezrobotnych pod potrzeby rynku pracy,

m szerszego korzystaniaz pomocy publicznej przy tworzeniu nowych miejsc
pracy i podwyzszaniu kwalifikacji 0s6b zatrudnionych.

Informator zawiera:

m opis ustug Swiadczonych przez urzedy pracy, w szczegdlnosci ustug
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen,

m informacje na temat zatrudniania cudzoziemcéw,

m charakterystyke instrumentdw rynku pracy stuzacych aktywizacji
bezrobotnych i stymulujagcych tworzenie nowych miejsc pracy, jak:
refundacja kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy, prace
interwencyjne, roboty publiczne,

m charakterystyke instrumentéw rynku pracy majacych na celu dostoso-
wanie kompetencji os6b bezrobotnych do wymagan pracodawcow, jak:
staze i przygotowanie zawodowe dorostych,
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m opisinnych form pomocy dla pracodawcoww podwyzszaniu kwalifikacji
0s0b zatrudnionych, w tym sposdb tworzenia i funkcjonowania zaktado-
wego funduszu szkoleniowego.

W informatorze poza prezentacjg ww. ustug i instrumentéw rynku pracy
zawarte sg rdwniez praktyczne wskazéwki, co nalezy zrobi¢, aby skorzystac
z wybranej ustugi lub innej formy pomocy ze strony urzedu pracy.

Publikacjazawiera réwniez podstawowe informacje ozasobach publicznych
stuzb zatrudnienia, z ktérych moga skorzystaé pracodawcy przy realizacji
polityki kadrowej, jak centralna baza ofert pracy, klasyfikacja zawodéw i spe-
cjalnosci, baza danych o modutowych programach szkolenia zawodowego
i standardach kwalifikacji zawodowych, rejestr instytucji szkoleniowych.

Zasady Swiadczenia przez urzedy pracy ustug rynku pracy i udzielania
pracodawcom innych form pomocy w rozwijaniu zasobdw ludzkich okreslone
sg w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. Uz 2008r. nr 69, poz. 415z p6zn. zm), natomiastw przepisach
wykonawczych do tej ustawy okre$lone sg szczegdtowe warunki i sposoby
dziatan urzedow pracy w tym zakresie.

Wszystkie akty prawne regulujgce ww. problematyke dostepne sa w wersji
elektronicznej na portalu publicznych stuzb zatrudnienia www.psz.praca.gov.
pl. Mozna tam réwniez znalez¢ inne, przydatne dla pracodawcéw informacje
z zakresu problematyki rynku pracy i zatrudnienia.

Pracodawcy zainteresowani pomocg urzedéw pracy moga réwniez znalez¢
bogaty zas6b informacji w tym zakresie na stronach internetowych powia-
towych i wojewddzkich urzedow pracy. Sg tam prezentowane szczeg6towe
procedury dziatah urzedéw pracy przy realizacji ustug rynku pracy wraz
zwzorami drukdw do pobrania, atakze informacje oprogramach i projektach
realizowanych na rzecz rozwoju lokalnego rynku pracy.

Warto rdwniez podkresli¢, czym dysponujg urzedy pracy i dlaczego optaca
sie korzystac z ich ustug:

m urzedy pracy posiadajg bogate zbiory danych o osobach bezrobotnych

i poszukujacych pracy (zawierajgce informacje o ich wyksztatceniu,
kwalifikacjach oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia) na pod-
stawie ktorych dobierajg kandydatéw do pracy, spetniajgcychwymagania
okreslone w ofercie pracy,

m w przypadku wigkszej liczby kandydatow spetniajacych wymagania
zawarte w ofercie, mogga zorganizowacé gietde pracy, umozliwiajaca bez-
posredni kontakt pracodawcy z wybranymi kandydatami,

m upowszechniajg oferty pracy nie tylko na trenie dziatania urzedu pracy,
ale rowniez w skali catego kraju w ramach centralnej bazy ofert,
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m zatrudnieniw urzedach pracy doradcy zawodowi moga wesprzec proces
rekrutacji kandydatéw do pracy profesjonalnymi metodami inarzedziami
diagnostycznymi,

m w przypadku braku kandydatéw do pracy spetniajagcych wymagania
pracodawcy, urzedy pracy mogg zorganizowac szkolenia bezrobotnych
wg programu dostosowanego do potrzeb pracodawcy,

m urzedy pracy moga poméc w organizacji nowych miejsc pracy przez
refundacje kosztéw wyposazenia stanowisk pracy oraz kosztow wyna-
grodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

m urzedy pracy mogg réwniez poméc w podwyzszeniu kwalifikacji oséb
pracujacych, atakze udzieli¢ pracodawcy wsparciaw procesach restruk-
turyzacji zatrudnienia.

Wszystkie ustugi Swiadczone przez urzedy pracy sa bezptatne, a udzielana

pomoc finansowana, jest ze srodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu
Oséb Niepetnosprawnych lub Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Na czym polega posrednictwo pracy?

Posrednictwo pracy polega na udzielaniu pomocy osobom bezrobotnym
i poszukujacym pracy w uzyskaniu zatrudnienia oraz pracodawcom w pozy-
skaniu odpowiednich pracownikow.

Urzedy pracy w ramach posrednictwa pracy m.in.;

m kontaktujg sie z pracodawcami, pozyskujg i upowszechniajg oferty

pracy,

m udzielajg informacji o kandydatach do pracy pracodawcom, ktorzy zgtosili
oferte zatrudnienia,

m organizujg kontakty bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodaw-
cami,

m organizujg targi i gietdy pracy,

m informujg o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku
pracy.

Posrednictwo pracy jest prowadzone nieodptatnie, zgodnie z zasadami
dostepnosci ustug, dobrowolnosci w korzystaniu z ustug, jawnosci i rGwnosci
w traktowaniu o0sdb.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia.2004 r. opromocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy, art. 36, art. 84-90a (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.),

S ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej (Dz. U., poz. 769),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrze$nia
2010r. wsprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 177, poz. 1193, z p6zn. zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2009 r. w sprawie wydawania zezwolenia na prace (Dz. U. z 2009 r. Nr
16, poz. 84),

~ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 lipca
2011 r. w sprawie przypadkdw, w ktérych powierzenie wykonywania pracy
cudzoziemcowi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne
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bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace (Dz. U. z 2011 r. Nr 155,
poz. 919).

Jakie firmy moga korzysta¢ z ustug poSrednictwa pracy?

Zustug posrednictwa pracy mogg korzystac pracodawcy, tj. jednostki orga-
nizacyjne (takze niemajgce osobowosci prawnej), zatrudniajgce co najmniej
jednego pracownika:

m krajowi, prowadzacy dziatalnos¢ na terytorium Rzeczypospolitej Pol-

skiej,

m z panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG)L

Zposrednictwa pracy moga korzystaé rowniez przedsiebiorcy w rozumieniu
ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej2 niebedacy
pracodawcami.

Powiatowe urzedy pracy prowadza:

m rejestry pracodawcow krajowych, z ktdrymi wspoétpracuja,

m karty pracodawcow krajowych prowadzgcych dziatalno$¢ na terenie
powiatu i tych spoza powiatu, ktdrzy zgtosili do urzedu krajowa oferte
pracy.

Wojewddzkie urzedy pracy prowadzg posrednictwo pracy o zasiegu ponad-

powiatowym lub miedzynarodowym, gtéwnie w ramach sieci europejskich
stuzb zatrudnienia EURES.

Jak zgtosié krajowg oferte pracy?

Oferte pracy nalezy zgtosié¢ tylko do jednego powiatowego urzedu pracy.
Moze to by¢ urzad wtasciwy ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce
wykonywania pracy, ale mozna takze wybraé inny urzad.

Oferta pracy moze dotyczyc¢:

m zatrudnienia, tj. wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy,

m innej pracy zarobkowej, tj. wykonywania pracy na podstawie umow

cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy
0 dzieto.

Krajowa oferta pracy powinna zawiera¢ szereg informacji, takich jak:

 informacje o pracodawcy krajowym:

- nazwa pracodawcy, adres, numer telefonu,

1 orazpanstw, ktérych obywatele korzystajg ze swobody przeptywu 0séb na podstawie zawartych
umoéw (http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=470&langld=pl); w dalszej czesci tekstu piszac
o panstwach EOG mamy na mysli rbwniez te pafistwa.

2 Dz.U.z2010r. Nr 220, poz. 1447,z p6zn. zm. Zgodnie zww. ustawgprzez ,przedsigebiorce” nalezy
rozumie¢: osobe fizyczng, osobe prawng ijednostke organizacyjng nie bedaca osobg prawng, ktdrej
odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng - wykonujaca we wiasnym imieniu dziatalno$¢ gospo-
darczg. Za przedsiebiorcow uznaje sie takze wspélnikdw spotki cywilnej w zakresie wykonywanej
przez nich dziatalnosci gospodarczej.
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imie i nazwisko pracodawcy lub jego pracownika wskazanego do
kontaktéw,

oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci,

numer identyfikacji podatkowej NIP,

podstawowy rodzaj dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji Dzia-
falnosci,

liczba zatrudnionych pracownikéw,

oswiadczenie o niekaralnos$ciw okresie roku przed dniem zgtoszenia
oferty z tytutu naruszania przepis6w prawa pracy,

wskazanie czy jest agencjg zatrudnienia zgtaszajaca oferte pracy
tymczasowej,

preferowana forma kontaktu w sprawie oferty,

ew. numer faksu, adres poczty elektronicznej i strony internetowej.

« informacje o zgtaszanym miejscu pracy:

nazwa i kod zawodu, wedtug klasyfikacji zawodow i specjalnosci,
nazwa stanowiska,

liczba wolnych miejsc pracy, w tym dla os6b niepetnosprawnych,
0g6lny zakres obowiazkdw,

miejsce wykonywania pracy,

rodzaj umowy stanowigcej podstawe wykonywania pracy,
wymiar czasu pracy,

informacja o systemie i rozktadzie czasu pracy,

wysoko$é proponowanego wynagrodzenia brutto,

system wynagradzania,

data rozpoczecia pracy,

okres zatrudnieniaw przypadku pracy na podstawie umowy o prace.

e oczekiwania pracodawcy wobec kandydatow do pracy:

wyksztatcenie,

umiejetnos$ci i uprawnienia,

do$wiadczenie zawodowe,

znajomos¢ jezykow obcych i poziom wymaganych kompetencji,
szczegdlne zainteresowanie zatrudnieniem kandydatdw z panstw
EOG.

¢ informacje dodatkowe zwigzane z postepowaniem z ofertg pracy:
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okres aktualnosci oferty,

czestotliwo$é kontaktow z osobg wskazang przez pracodawce,
oswiadczenie, ze oferta nie jest w tym czasie zgtoszona do innego
urzedu pracy,

mozliwosci upowszechniania informacji identyfikujacych pracodawce,
oczekiwania co do upowszechniania oferty pracy w wybranych pan-
stwach EOG badz przekazania oferty do innych urzedéw pracy.
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Pracodawca moze wybra¢ sposéb upowszechniania swojej oferty pracy.
Moze to by¢:

e tzw. oferta otwarta - wdweczas, za zgodg pracodawcy podaje sie do
wiadomosci publicznej petne dane pracodawcy wraz z pozostatymi
informacjami,

« tzw. oferta zamknieta - wowczas dane pracodawcy sa udostepniane
wylgcznie tym osobom, kt6re spetniajg wymagania okre$lone w ofercie
i ktore urzad pracy kieruje do tego pracodawcy.

Pracodawca ma mozliwo$¢ zgtoszenia oferty pracy osobiscie, faxem, na
adres e-mailowy urzedu pracy lub przez formularz on-line znajdujacy sie na
stronie internetowej urzedu pracy.

Pracodawca krajowy zgtaszajagc w tym samym urzedzie kolejng krajowg
oferte pracy moze podac jedynie swojg nazwe, NIP oraz te dane, ktore ulegty
zmianie od czasu ostatniego kontaktu z urzedem, gdyz majuz zatozong karte
pracodawcy.

Kiedy powiatowy urzad pracy nie moze przyjaé krajowej
oferty pracy?

Powiatowy urzad pracy nie moze przyjac krajowej oferty pracy, jezeli:

m w ofercie sgwymagania, ktore wskazujgna dyskryminowanie niektérych
grup kandydatéw do pracy,

m pracodawca zgtosit do realizacji te samg oferte pracy do innego urzedu
pracy,

m w ofercie brakuje wymaganych danych i pracodawca ich nie uzupetnit,

m pracodawcaw ostatnim roku przed zgtoszeniem oferty pracy byt skazany
lub objety postepowaniem za naruszanie przepiséw prawa pracy.

W kazdym przypadku odmowy przyjecia oferty pracy, powiatowy urzad

pracy obowigzany jest do pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska.

W jaki sposéb powiatowy urzad pracy zajmuje sie krajowg
ofertg pracy?

Powiatowy urzad pracy przyjmujac oferte pracy do realizacji sprawdza
podane dane. Jesli oferta ma braki powiadamia pracodawce o koniecznosci
uzupetnienia jej w terminie 7 dni.

Krajowa oferta pracy jest upowszechniana nastepnego dnia po przyjeciu jej do
realizacji. Powiatowe urzedy pracywykorzystujgréznorodne formy upowszechnia-
nia ofert, w tym umieszczajg oferty na tablicy ogtoszen oraz w internetowej bazie
ofertpracyiw bazie sieci EURES. Na zyczenie pracodawcy powiatowyurzad pracy
moze przekazaé¢ oferte innym urzedom, w formie dokumentu elektronicznego.
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Powiatowy urzad pracy powinien zapewni¢ osobom zarejestrowanym
i niezarejestrowanym mozliwos$¢ samodzielnego zapoznania sie z krajowymi
i zagranicznymi ofertami pracy, zarbwno zamieszczonymi na tablicy ogtoszen,
jak i winternetowych bazach ofert pracy.

Przyjmujac oferte pracy do realizacji powiatowy urzad pracy sprawdza,
czy wsrdd osob zarejestrowanych sg kandydaci spetniajgcy okreslone w nigj
wymagania. Nastepnie informuje pracodawce o liczbie kandydatéw spetniaja-
cychwymagania. W przypadku wiekszej liczby kandydatéw, powiatowy urzad
pracy moze zaproponowac zorganizowanie gietdy pracy lub pomoc doradcza
w przeprowadzeniu doboru kandydatow do pracy.

W przypadku braku os6b zarejestrowanych spetniajgcych wymagania
okre$lone w ofercie, powiatowy urzad pracy moze przedstawi¢ pracodawcy
propozycje:

m zmiany wymagan okres$lonych w ofercie pracy samodzielnie albo we

wspotpracy z doradcg zawodowym,

m przekazania oferty pracy do realizacji do innych powiatowych urzedow

pracy,

m upowszechnienia oferty pracy w ramach targow pracy,

m przeszkolenia os6b zarejestrowanych w celu dopasowania kwalifikacji

i umiejetnosci kandydatéw do pracy do wymagan tego pracodawcy.

Powiatowy urzad pracy jest zobowigzany do sprawdzania aktualnosci kra-
jowej oferty pracy i powinien jg wycofa¢ w przypadku uzyskania informacji
o przyjeciu do pracy ustalonej liczby 0s6b lub uptywu okresu aktualnosci oferty
(lub wczesniejszej utraty jej aktualnosci).

Jak zatrudnié cudzoziemcOw z panstw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego?

Pracodawcy zainteresowani zatrudnieniem pracownikéw z panstw EOG
(Unii Europejskiej oraz Norwegii, Islandii, Liechtensteinu, a takze Szwajca-
rii) moga ztozy¢ w powiatowym urzedzie pracy oferte pracy dla obywateli
EOG.

Oferta dla cudzoziemcéw z panstw EOG powinna zawiera¢ informacje takie,
jak w krajowej ofercie pracy oraz informacje uzupetniajace:

m wymagania co do znajomosci jezyka polskiego, a takze w jakim jezyku
kandydaci majg przekazac pracodawcy podanie o prace, zyciorysy lub
inne dokumenty,

m informacja o mozliwos$ciach zakwaterowania lub wyzywienia oraz kto
ponosi koszty w tym zakresie,

m informacja o mozliwosci finansowaniu kosztéw podrozy lub przepro-
wadzKki,
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m przyczynawykonywaniapracy w miejscu innym niz siedziba pracodawcy,
w przypadku zaistnienia takiej sytuacji,

m panstwa EOG, w ktorych oferta ma zosta¢ dodatkowo upowszechniona.

Zgtoszona oferta pracy dla obywateli EOG po przyjeciu do realizacji zostanie
upowszechniona w sieci Europejskich Stuzb Zatrudnienia EURES.

Po otrzymaniu oferty pracy z powiatowego urzedu pracy, doradca EURES
w wojewo0dzkim urzedzie pracy ttumaczy oferte pracy na jezyk angielski,
niemiecki lub francuski, a takze przekazuje jg do odpowiednich doradcéw
EURES zwybranego lub wybranych przez pracodawce krajow EOG. W przy-
padku oferty pracy ,,zamknietej” dodatkowo m.in. kompletuje dokumenty od
kandydatow, sporzadza listy kandydatow i przekazuje komplet dokumentow
pracodawcy, pomaga w organizacji rozmow kwalifikacyjnych.

Kazdy pracodawca moze réwniez samodzielnie poszukiwaé kandydatow do
pracy zréznych krajow EOG po zatozeniu konta ,,M06j EURES” na Europejskim
Portalu Mobilnosci Zawodowej 3

Jak zatrudni¢ cudzoziemcow z innych panstw niz Europejski
Obszar Gospodarczy?

Pracodawca zainteresowany zatrudnieniem obywateli z pafdstw nienaleza-
cych do EOG musi uzyskac, co do zasady, zezwolenie na prace4 Co do zasady,
przy uzyskaniu zezwolenia na prace konieczne jest rowniez przeprowadzenie
przez powiatowy urzad pracy tzw. procedury testu rynku pracy, opisanej w dal-
szej czesci, co zapewni¢ ma komplementarnos$¢ zatrudniania cudzoziemcéow
w stosunku do rodzimej sity roboczej.

W celu uzyskania zezwolenia pracodawca powinien wykona¢ nastepujace
kroki:

m zgtlosic¢ krajowg oferte pracy do powiatowego urzedu pracy wtasciwego
ze wzgledu na siedzibe lub miejsce zamieszkania podmiotu oferujacego
prace cudzoziemcowi,

m uzyskac informacje od starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszuku-
jacych pracy lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla
pracodawcy,

m wystapi¢ zwypetnionym wnioskiem owydanie zezwoleniana prace cudzo-
ziemca wraz z wymaganymi dokumentami do wiasciwego Wojewody.

3 Wiecej informacji natemat EURES mozna uzyskaé na stronach internetowych pod adresem:
http://www .eures.praca.gov.pl/ oraz http://www.eures.europa.eu/.

4 Od zasady tej istnieja liczne wyjatki Zezwolenia na prace w Polsce nie muszg posiada¢ m.in.,
cztonkowie rodzin obywateli pafistw UE/EOG i Szwajcarii, cudzoziemcy, kt6rym udzielono ochrony
naterytorium RP, posiadajacy Karte Polaka, nauczycielejezykéw obcych, absolwenci polskich szkét
ponadgimnazjalnych i stacjonarnych studiéw wyzszych czy studenci studiéw dziennych.
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Informacje o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych w oparciu
0 zasoby lokalnego rynku pracy urzad pracy powinien wyda¢ w ciggu 7 dni
lub w ciggu 14 dni w przypadku organizowania rekrutacji sposréd oséb zare-
jestrowanych. Starosta dokonuje réwniez analizy wysokosci proponowanego
wynagrodzenia w relacji do wynagrodzen w poréwnywalnych zawodach lub
rodzajach pracy na lokalnym rynku pracy i umieszcza swojg oceng w ww.
informacji. Starosta nie bierze ponadto pod uwage tych wymagan z oferty,
ktore sg zanizone lub zawyzone w stosunku do pracy, ktérg cudzoziemiec ma
wykonywag.

Z obowiagzku uzyskaniaww. informacji zwolnieni sg m.in.: obywatele Biatoru-
si, Gruzji, Motdowy, Rosji i Ukrainy wykonujacy prace pielegnacyjno-opiekun-
cze lub jako pomoc domowa oraz ci, ktdrzy do tej pory pracowali na podstawie
o$wiadczenia o zamiarze powierzeniawykonywania pracy przez przynajmniej
3 miesigce (i spetnione sg dodatkowe warunki, oméwione dalej), trenera lub
sportowca wykonujacego prace na rzecz klubu sportowego.

Pracodawca zamierzajacy zatrudni¢ lub zatrudniajacy cudzoziemca jest
zobowigzany do sprawdzenia, czy posiada on wazny dokument uprawniajacy
do pobytu Polsce, zrobienia kopii tego dokumentu i przechowywania jej przez
okres zatrudnienia cudzoziemca. Obowigzki te dotycza kazdej formy zatrud-
nienia, zarbwno na podstawie umowy o prace, jak i umowy cywilnoprawnej
(np. umowy zlecenia, umowy o dzieto). Niedopetnienie tego obowigzku - od
lipca br. - obwarowane jest sankcjami5.

Dokumentem uprawniajagcym do pobytu na terytorium Polski moze by¢
wazna wiza (np. wiza krajowa (symbol C) lub wiza Schengen (symbol D) lub
zezwolenie pobytowe (iwydana na jego podstawie karta pobytu)6 Nalezy tez
pamietaé, ze nie wszystkie dokumenty pobytowe uprawniajg do wykonywania
pracy w Polsce (m.in. wiza turystyczna, tranzytowa, wydana w zwigzku z ko-
rzystaniem z ochrony czasowej oraz wiza wydana w zwigzku z przejazdem ze
wzgledéw humanitarnych, interes panstwa badz zobowigzania miedzynaro-
dowe).

Jak zatrudniaé obywateli Biatorusi, Gruzji, Motdowy, Rosji
1Ukrainy?

Obywatelom Biatorusi, Gruzji, Motdowy, Rosji i Ukrainy wykonywanie pracy
w Polsce moze by¢ powierzane réwniez bez obowigzku uzyskania zezwolenia
na prace na podstawie pisemnej umowy stanowigcej podstawe wykonywania

5 http://www.mpips.gov.pl/aktualnosci-wszystkie/zatrudnienie-i-przeciwdzialanie-bezrobociu/
art,5842,0d-21-lipca-2012-r-nowe-obowiazki-dla-zatrudniajacych-cudzoziemcow.html

6 Informacje dot. wzoréw dokumentéw uprawniajacych do pobytu na terytorium RP sg do-
stepne na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw:
http://www.bip.udsc.gov.pl/Pcid-73
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pracy. W takim przypadku pracodawca oferujacy prace musi zarejestrowaé
oSwiadczenie 0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi
w powiatowym urzedzie pracy, wkasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania
lub siedzibe sktadajgcego oSwiadczenie.

Obywatele z Biatorusi, Gruzji, Motdowy, Rosji i Ukrainy moga podejmowaé
prace w Polsce w okresie nieprzekraczajgcym szesciu miesiecy w ciggu kolej-
nych dwunastu miesiecy - o czym pracodawca ma obowiazek poinformowacé
cudzoziemcaw pouczeniu sktadanym wraz z oSwiadczeniem?7 Zarejestrowane
oSwiadczenie stanowi podstawe do uzyskania przez obywatela Biatorusi, Gru-
zji, Motdowy, Rosji i Ukrainy w polskiej placéwce dyplomatyczno-konsularnej
w swoim kraju wizy pobytowej w celu wykonywania pracy (dopuszczalne sg
jednak takze inne dokumenty pobytowe, ktére pozwalajg na wykonywanie
pracy w Polsce).

Procedura rejestracji oSwiadczeniawraz z pouczeniem odbywa sie w trakcie
jednorazowej wizyty w powiatowym urzedzie pracy ijest bezptatna. Stosowne
druki mozna pobiera¢ w siedzibie powiatowego urzedu pracy lub na stronie
internetowej urzedu.

Pracodawca zamierzajacy zatrudnic¢ lub zatrudniajgcy obywatela Biatorusi,
Gruzji, Motdowy, Rosji i Ukrainy jest zobowigzany do sprawdzenia, czy posiada
on wazny dokument uprawniajacy do pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zrobienia kopii tego dokumentu i przechowywaniajej przez caty okres
Swiadczenia pracy przez tego obywatela.

Co to jest Centralna Baza Ofert Pracy?

Centralna Baza Ofert Pracy (CBOP) jest bazg ofert pracy udostepniang
przez ministra wtasciwego do spraw pracy, ktdra zawiera oferty pracy zgto-
szone do powiatowych urzedow pracy w skali catego kraju. Jest dostepna na
stronie internetowej www.psz.praca.gov.pl, w zaktadce ,,Poszukujacy pracy”
»Sprawdz naszg baze ofert pracy”. Baza dziata w systemie og6lnokrajowym,
dodatkowo jest potaczona on-line z ogélnoeuropejska bazg ofertpracy systemu
sieci EURES.

Uzytkownicy CBOP kazdego dniamajg dostep $rednio do 12,5tys. informacji
o ofertach pracy. Oferty mozna przeglada¢ pod katem interesujgcej branzy,
poszukiwanego zawodu, miejscawykonywania pracy, oferowanego rodzaju za-
trudnienia, minimalnego wynagrodzenia brutto, czasu pracy. Baza daje réwniez
mozliwo$¢ przegladania ofert pracy bedacych w posiadaniu poszczeg6lnych
powiatowych urzeddw pracy.

7 W przypadku zatrudnienia tych oséb na okres powyzej sze$ciu miesiecy, pracodawca musi
uzyska¢ zezwolenie na prace wydawane przez wojewode wtasciwego ze wzgledu na siedzibe lub
miejsce zamieszkania podmiotu oferujacego prace cudzoziemcowi.
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Jak wojewddzkie urzedy pracy udzielajg pomocy
pracodawcom w ramach poSrednictwa pracy?

Wojewddzkie urzedy pracy nie realizujg ofert pracy od krajowych pracodaw-
cOw czy przedsiebiorcow. Mogg natomiast posredniczy¢ w przekazywaniu zgto-
szonych zaich posrednictwem ofert pracy do wskazanego przez pracodawce
powiatowego urzedu pracy, atakze upowszechnia¢ informacje o planowanych
przez powiatowe urzedy pracy dziataniach z zakresu posrednictwa pracy.

Wojewddzkie urzedy pracy realizujg dziatania o zasiegu ponadpowiatowym,
takie jak:

m informujg o zasadach i zakresie udzielania pomocy w ramach posred-
nictwa pracy oraz mozliwosci uzyskania tej pomocy w powiatowym
urzedzie pracy,

m informujg o sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy,

m informujg powiatowy urzad pracy wiasciwy terytorialnie ze wzgledu na
siedzibe pracodawcy o potrzebie nawigzania z nim kontaktu,

m umozliwiaja dostep do internetowej bazy ofert pracy,

m wspotorganizuja targi pracy lub gietdy pracy w porozumieniu z co naj-
mniej dwoma powiatowymi urzedami pracy.

16
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PORADNICTWO
ZAWODOWE

Na czym polega ustuga poradnictwa zawodowego?

Pracodawcy moga skorzystac ze specjalistycznej pomocy doradcow zawo-
dowych zatrudnionych w urzedzie pracy. Poradnictwo zawodowe $wiadczone
przez urzedy pracy, adresowane do pracodawcow, obejmuje:

m pomoc w doborze kandydatéw na stanowisko zgtoszone w krajowej

ofercie pracy sposrdd osob zarejestrowanych;

m pomoc w rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikéw, fj.
udzielanie informacji zawodowej oraz indywidualnych porad, w szcze-
golnosci pomoc w diagnozowaniu potencjatu zawodowego i luk kompe-
tencyjnych oraz w zaplanowaniu $ciezki kariery, a takze zakresu i form
doskonalenia zawodowego, w tym szkolen.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, art. 38 (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z pdzn. zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrze$nia
2010r. wsprawie standarddw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 177, poz. 1193 z p6zn. zm.).

Jakie firmy moga skorzysta¢ z ustug doradcow zawodowych
urzedu pracy?

Ustugi poradnictwazawodowego sg adresowane do pracodawcéow krajowych.
Mogg z nich skorzystac rowniez przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 2
lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej8 niebedacy pracodawcami.

Ustugi z zakresu poradnictwa sg dla pracodawcdw bezptatne, ogolnie do-
stepne, $wiadczone z zachowaniem zasady dobrowolnosci, niedyskryminacji
oraz poufnosci i ochrony danych.

Co nalezy zrobi¢ aby skorzysta¢ z ustugi poradnictwa
zawodowego?
Pracodawcy moga skorzystac¢ z ustug poradnictwa zawodowego:

8 Dz.U.z2010r. Nr 220, poz. 1447 z p6zn. zm.
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m W powiatowym urzedzie pracy, gdzie oferowany jest peten zakres
ustug,

m w wojewOdzkim urzedzie pracy, w centrum informacji i planowania
kariery zawodowej, gdzie oferowanajest pomoc w rozwoju zawodowym
pracodawcy lub jego pracownikdw.

Pracodawca zainteresowany pomocg w doborze kandydatéw do pracy lub

w zaplanowaniu rozwoju zawodowego wasnego lub pracownikéw moze ztozy¢
wniosek o udzielenie pomocy we wspomnianym zakresie do powiatowego
urzedu pracy lub centrum informacji i planowania kariery zawodowej woje-
waddzkiego urzedu pracy.

Whniosek powinien zawieraé nastepujace informacje:

- imie i nazwisko lub nazwe pracodawcy, adres, numer identyfikacji
podatkowej NIP,

- numer telefonu i faksu, adres poczty elektronicznej i adres strony
internetowej, jezeli pracodawca posiadatego typu srodki komunikacji
oraz imie i nazwisko osoby wyznaczonej do kontaktéw,

- okreslenie zakresu oczekiwanej pomocy.

Pomoc w indywidualnym rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracow-
nikdwjest Swiadczonaprzez doradcow zawodowychw formie porady indywidu-
alnej. Zatem downiosku nalezy zatgczyé liste 0sob, ktérych ma dotyczy¢ porada
i poda¢ dlakazdej osoby z listy imie i nazwisko oraznumer PESEL, aw przypadku
cudzoziemca - numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé.

Pracodawca krajowy, dla ktdrego powiatowy urzad pracy prowadzi karte
pracodawcy, moze ograniczy¢ informacje we wniosku do podania imieniaina-
zwiska lub nazwy pracodawcy, numeru identyfikacji podatkowej oraz danych,
ktore wymagajg aktualizacji.

Jaki zakres pomocy w doborze pracownikéw oferujg
urzedy pracy?

Pracodawca moze skorzystaé z pomocy powiatowego urzedu pracy
w doborze kandydatéw na zgtoszone w ofercie stanowisko pracy. Udzielajac
pomocy powiatowy urzad pracy dokona wyboru sposréd oséb znajdujgcych
sie w rejestrze urzedu. Warto zaznaczy¢, ze pomoc pracodawcy w doborze
kandydatéw moze by¢ Swiadczona wytgcznie wtedy, gdy urzad pracy przyjmie
do realizacji oferte pracy od tego pracodawcy. Nastepnie pracodawca musi
ztozy¢ w urzedzie pracy wniosek, ze chce skorzysta¢ z pomocy w doborze
kandydatéw na miejsce/a pracy zgtoszone przez niego w ofercie pracy. Wnio-
sek ten moze byé¢ ztozony réwnocze$nie z ofertg pracy. Pracodawca, ktory
nie zgtosit do urzedu pracy oferty pracy nie moze liczy¢ na pomoc w zakresie
doboru kandydatéw.
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Po przyjeciu wniosku, doradca zawodowy nawigze kontakt z pracodawcg
i poinformuje go o sposobie i formie wspétpracy oraz pomoze doprecyzowaé
potrzeby zwiazane z rekrutacjg. Doradca zawodowy moze przeprowadzié
szczegOtowa analize zgtoszonego w ofercie stanowiska pracy pod katem
doprecyzowania wymagan, jakie powinni spetnia¢ kandydaci do pracy, takich
jak predyspozycje psychofizyczne, doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje oraz
umiejetnosci zawodowe.

Liste tych wymagan, tzw. profil kandydata, doradca zawodowy przekazuje
posrednikowi pracy, ktory na jej podstawie dokonuje wyboru kandydatoéw do
pracy sposrod zarejestrowanych o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Po przyjeciu listy kandydatéw wytypowanych przez posrednika pracy, do-
radca zawodowy przeprowadza wstepng analize poszczeg6lnych kandydatow,
pod katem spetnieniaprzez nich wymagan okre$lonych w ofercie. Jezeli istnieje
taka potrzeba, kandydaci kierowani sg na specjalistyczne badania lekarskie
lub psychologiczne.

Na podstawie wszystkich analiz sporzadzanajest ostateczna listawybranych
kandydatow, przekazywana pracodawcy.

Jaki zakres pomocy w ramach indywidualnego rozwoju
zawodowego pracodawcy ijego pracownikéw oferujg
urzedy pracy?

Po przyjeciu wniosku, doradca zawodowy nawigzuje kontakt z pracodawca
i informuje go o sposobie i formie wspotpracy oraz pomoze doprecyzowaé
potrzeby zwigzane z planowaniem rozwoju zawodowego zar6wno samego
pracodawcy, jak i pracownikow firmy.

Nastepnie doradca zawodowy umawia sie na indywidualne spotkania z oso-
bamiwskazanymi przez pracodawce, aby ustali¢ ich zainteresowania i preferen-
cje, okresli¢ cele do osiggniecia w karierze zawodowej, zdiagnozowaé¢ mocne
i stabe strony, ustali¢ zakres i formy doskonalenia zawodowego. Indywidualna
porada zawodowa moze by¢ Swiadczonajednorazowo - poprzez rozmowe do-
radczg lub stanowi¢ dtugi proces doradczy. Doradca zawodowy ma obowigzek
poinformowac pracodawce o odbytych z pracownikami rozmowach.

Doradca zawodowyw procesie doradczym wykorzystuje réznorodne metody
diagnostyczne, m.in. wywiad, analize danych biograficznych oraz testy psycho-
logiczne (o ile posiada wymagane uprawnienia). Podstawowym narzedziem
diagnostycznym wykorzystywanym przez doradcow zawodowych w urzedach
pracy jest Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych (KZZ), ktéry pomaga
w okresleniu preferencji i zainteresowan zawodowych osob, ktére zgtaszajg
sie do urzeddw pracy. KZZ bada m.in. nastepujace obszary zainteresowan:
artystyczne, badawcze, handlowe, mechaniczne, przedsiebiorcze, spoteczne.
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Innym powszechnie wykorzystywanym narzedziem w poradnictwie zawodo-
wym jest program komputerowy Doradca 2000, z ktérego moga korzystac nie
tylko doradcy zawodowi, ale takze wszystkie osoby poszukujace informacji

zawodowych. Obanarzedzia sg dostepne na stronie internetowej publicznych
stuzb zatrudnienia (www.psz.praca.gov.pl).

20

MPiPS Informator2012 druk.indd 20 2012-11-19 12:27:28


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

Coto jest informacja zawodowa?

Informacja zawodowa obejmuje zbiory danych potrzebnych do podejmowa-
nia decyzji edukacyjnych i zawodowych oraz zarzadzania karierg zawodowa.
Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, art. 4 ust 1 pkt 2c oraz ust 1pkt 7ci d, art. 20, art. 36 ust. 8,
art. 38 (Dz. U.z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.).

Kto moze skorzystac¢ z informacji zawodowej?

Ze gromadzonych przez urzedy pracy zasobdéw informacji zawodowych
przydatnych w planowaniu indywidualnego rozwoju zawodowego mog3a
korzysta¢ wszystkie osoby zainteresowane wiasnym rozwojem zawodowym,
zarbwno zarejestrowane w urzedzie pracy, jak i niezarejestrowane - w tym
pracodawcy i pracownicy.

Jaki zakres informacji oferujg urzedy pracy?
Urzedy pracy przekazuja informacje o:
 edukacji- szkotach zawodowych, wyzszych i mozliwosciach ksztatcenia
i szkoleniaw formach kursowych i innych,
» zawodach - o zadaniach i wykonywanych czynnoS$ciach, narzedziach
i srodkach pracy, wymaganiach psychofizycznych niezbednych do wy-
konywania zawodu,
» pracyw zawodzie, czyli dane orynku pracy, mozliwos$ciach zatrudnienia
w danym zawodzie, warunkach pracy itp.

Z informacji zawodowych mozna skorzysta¢ zarébwno w powiatowym
urzedzie pracy, jak i w centrum informacji i planowania kariery zawodowej,
samodzielnie lub przy profesjonalnymwsparciu doradcy zawodowego. Doradcy
zawodowi udzielajg wszystkim zainteresowanym indywidualnych informacji
zawodowych oraz organizujg grupowe spotkania informacyjne.

Urzedy pracy udostepniajg nieodptatnie zbiory informacji przez:

m dostep do komputeréw z tgczami internetowymi do portali, na ktorych

znajdujg sie informacje przydatne w zarzadzaniu wtasng karierg zawo-
dowa,
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m infokioski utatwiajgce dostep do informacji i wiedzy z zakresu rynku
pracy,
m wydawnictwa specjalistyczne: informatory, cykliczne publikacje, foldery
i ulotki,
m filmy zawodoznawcze (ponad 100 krétkometrazowych filméw o zawo-
dach).
Atrakcyjng dla pracodawcdw i pracownikow formg gromadzenia i upo-
wszechniania informacji zawodoznawczej moga byé bazodanowe systemy
informatyczne.

Klasyfikacja zawodow ispecjalnosci

Klasyfikacja jest dostepna pod adresem www.mpips.gov.pl lub www.psz.
praca.gov.pl.

Klasyfikacja jest usystematyzowanym zbiorem koddw i nazw zawoddw (i
specjalnosci) wystepujacych na rynku pracy i stanowigcych zrédto docho-
doéw. Zawody sg pogrupowane w grupy: wielkie, duze, $rednie i elementarne,
a uktad tych grup jest oparty na miedzynarodowej klasyfikacji ISC0-08. Pol-
ska klasyfikacja jest bardziej szczeg6towa niz ISCO i dodatkowo w grupach
elementarnych wyréznia zawody i specjalnosci. Obecnie obowigzujgca klasy-
fikacja identyfikuje 2360 zawodow wystepujacych w gospodarce. Klasyfikacja
zawiera tez zawody, w ktorych odbywa sie ksztatcenie w systemie oswiaty;
oznaczone sg one dodatkowo symbolem ,s”. Klasyfikacja jest sukcesywnie
aktualizowana (co 2-3 lata), w $lad za zmianami na rynku pracy. Instytucje
zainteresowane wprowadzeniem zmian mogg zgtosi¢ swoje propozycje do
MPIPS, wykorzystujac formularz wniosku zamieszczony na stronie www.praca.
gov.pl, w zaktadce klasyfikacja.

Klasyfikacjazawodow i specjalnosci jest narzedziem przeznaczonym gtéwnie
dla celéw gromadzeniai analizy danych statystycznych, ktére wykorzystywane
sg m.in. do prowadzenia polityki zatrudnienia i edukacji.

Rejestr instytucji szkoleniowych

Rejestrjest dostepny pod adresem www.ris.praca.gov.pl.

Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) zawiera informacje o ofercie ponad
10000 instytucji zainteresowanych szkoleniem dorostych, w tym bezrobotnych.
Instytucje podajg m.in. dane teleadresowe, informacje o posiadaniu certyfikatu
jakosci ustug, opis tematyki szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,
orientacyjne ceny kurséw, charakterystyke zaplecza dydaktycznego i kadry.

RIS stanowi narzedzie reklamy dla instytucji szkoleniowych, za$ pozosta-
tym uzytkownikom pomaga zorientowac sie w ofercie szkoleniowej i dokonaé
racjonalnego wyboru.
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Formularz elektroniczny wniosku o wpis do rejestru dostepny jest na
stronie internetowej www.ris.praca.gov.pl lub na stronach wojewdédzkich
urzedow pracy.

Program Doradca 2000

Program dostepnyjest pod adresem www.psz.praca.gov.pl lub www.doradca.
praca.gov.pl.
Program Doradca 2000 w czesci internetowej (on-line) zawiera 2 moduty:
m Edukacja, ktory prezentuje instytucje edukacyjne ksztatcace w wybranym
zawodzie na teranie catego kraju - od kursow po studia podyplomowe.
m Zawody, ktéry obejmuje: profile zawoddw, charakterystyki zawodow oraz
teczki informacyjne o zawodach; materiaty te prezentujg opisy zadan
i czynnos$ci zawodowych, warunki pracy, $ciezki ksztatcenia, szanse
zatrudnienia i ptace.
Program moze by¢ przydatny m.in. dla planowania $ciezek rozwoju zawo-
dowego.

Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych

Baza danych dostepna jest pod adresem www.kwalifikacje.praca.gov.pl.

Standard kwalifikacji/kompetencji zawodowych to norma opisujgca zakres
i poziom wiedzy, umiejetnosci oraz cech psychofizycznych, ktére sg konieczne
do wykonywania typowych zadan zawodowych. W bazie danych zawarte sg
standardy kompetencji dla ponad 250 zawodéw, w uktadzie: nazwa zawodu,
syntetyczny opis zawodu, opis stanowisk pracy i zadan, kwalifikacje czastkowe
w zawodzie, szczeg6towe zbiory wiadomosci, umiejetnosci i cech psychofi-
zycznych okreslone przez pracodawcow.

Opisy standardoéw kwalifikacji/kompetencji moga pomoc m.in. przy spo-
rzgdzaniu ofert pracy, projektowaniu zakreséw pracy i budowaniu systemu
ocen pracowniczych, ustalaniu zakresu szkolenia pracownikéw. Opis zawodu
i kompetencji moznawykorzysta¢ w ofercie programu stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych; moznatez ustalic¢ z instytucjami szkoleniowymi zakres
egzaminu oparty o standard wymaganych w zawodzie kompetenciji.

Modutowe programy szkolen zawodowych

Baza danych dostepna jest pod adresem www.kwalifikacje.praca.gov.pl.

Modutowe programy szkolenia zawodowego zostaty opracowane dla po-
nad 250 zawodow, z wykorzystaniem zatozen koncepcji Miedzynarodowej
Organizacji Pracy. W tej koncepcji (ang. Modules ofEmployable Skills - MES)
opis i analiza zadan zawodowych stuzg do wyznaczenia celéw i uktadu tresci
ksztatcenia. Program podzielony jest najednostki modutowe (odpowiadajgce
zadaniom zawodowym), ate z kolei sg zbioramijednostek szkoleniowych, czyli
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sesji zaje¢ dydaktycznych. Dokumentacja programu jest wystandaryzowana
i obejmuje m.in. bogaty zestaw materiatéw do realizacji zaje¢ (wtym propozycje
¢wiczen i sprawdzianéw). Z bazy program6w moga korzystac¢ bez ograniczen
wszystkie instytucje oferujgce szkoleniaw formie kursowej lub opracowujace
program przygotowania zawodowego dorostych.

Programy szkolen modutowych stanowig wzorzec, na ktdrym specjalista
ds. rozwoju zawodowego/ds. organizacji szkoleri moze sie oprze¢ przy okre-
$laniu przedmiotu zaméwienia w procedurze kontraktowania szkolen dla
pracownikow.

24

MPiPS Informator2012 druk.indd 24 2012-11-19 12:27:29



WSPOEFINANSOWANIE
SZKOLEN
PRACOWNIKOW

Na czym polega pomoc w finansowaniu szkolen pracownikow?

Urzad pracy moze pomdac pracodawcy sfinansowaé szkolenia pracownikéw
i pracodawcy:

a) refundujac cze$¢ kosztow poniesionych na to szkolenie,

b) kierujgc bezrobotnego ,,na zastepstwo” pracownika delegowanego na
dtuzsze szkolenie.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, art. 67-69 (Dz. U. 2008, Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 3 grudnia
2009 r. w sprawie refundacji ze Srodkdw Funduszu Pracy kosztow szkoleh
oraz wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne od refundowanych
wynagrodzen (Dz. U. Nr 215, poz. 1669),

S rozporzadzenie Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r.uzna-
jace niektdre rodzaje pomocy za zgodne ze wspolnym rynkiem w zasto-
sowaniu art. 87 i 88 Traktatu (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008), str.3,

S rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.
w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu o pomocy de minimis (Dz.
Urz. UE L 379 z 28.12.2006, str. 5).

Ktére firmy moga ubiegac sie o czeSciowg refundacje
kosztéw szkolenia pracownikéw?

O refundacje czesci kosztéw szkolenn moga wystapi¢ wszyscy pracodawcy,
ktorzy utworzyli zaktadowy fundusz szkoleniowy, tj. posiadajg wydzielone
konto, gdzie zgromadzone sg srodki zaplanowane na finansowanie kosztéw
szkolenia pracownikdw i pracodawcy.

Utworzenie, funkcjonowanie i likwidacja funduszu szkoleniowego powin-
ny by¢ uregulowane w ukfadzie zbiorowym pracy lub regulaminie funduszu
szkoleniowego. Dochodami funduszu szkoleniowego moga byé wptaty praco-
dawcow, w wysokosci nie nizszej niz 0,25% funduszu ptac oraz inne wplywy.
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Co moga zyska¢ pracodawcy korzystajagcy z pomocy
na szkolenia pracownikéw?

Mozliwe korzysci dla pracodawcy inwestujgcego w szkolenia pracowni-
kow to:

1) zmniejszenie podstawy podatku dochodowego o kwote zaktadowego
funduszu szkoleniowego (Srodki przekazane na fundusz szkoleniowy
stanowig koszt uzyskania przychodu juz w momencie zasilenia tego
funduszu),

2) czesciowy zwrot kosztdw szkolenia pracownikow,

3) limitowany zwrot wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
osoby skierowanej przez urzad pracy ,,na zastepstwo” w zwiazku z urlo-
pem szkoleniowym pracownika.

Pracodawca, ktdry utworzyt fundusz szkoleniowy moze ubiegac sie o re-
fundacje z Funduszu Pracy kosztéw poniesionych na szkolenia i pracodawcy,
i pracownikdw. Pracodawca moze otrzymac zwrot:

1) do 50% kosztéw szkolenia, nie wiecej jednak niz do wysokosci przeciet-
nego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu zawarciaumowy - najedng
osobe, lub

2) do 80%kosztow szkolenia, nie wiecej jednak niz do wysokos$ci 300%prze-
cietnego wynagrodzenia - w przypadku os6b w wieku 45 lat i wiecej.

Przyktadowo, wg stanu na dzien 1czerwca 2012 r. pracodawca mogt liczy¢
maksymalnie narefundacje wwysokosci 10 938,27 zt miesiecznie na szkolenie
pracownikaw wieku 45 latiwiecej, a na szkolenie pozostatych oséb - 3646,09 zt
miesiecznie.

Przewidziana jest tez dodatkowa pomoc na inwestycje w kwalifikacje, jesli
pracodawca zatrudni bezrobotnego na czas uczestnictwa pracownika w dtuz-
szym szkoleniu.

Wsparcie adresowane jest do pracodawcow, ktérzy udzielajg pracownikowi
ptatnego urlopu na szkolenie trwajgce co najmniej 22 dni robocze, w petnym
wymiarze czasu pracy. Skierowany ,na zastepstwo” bezrobotny moze by¢
przyjety do firmy na dowolne stanowisko, nie musi koniecznie fizycznie za-
stepowac osoby szkolacej sie. Wowczas urzad pracy (starosta) ma obowigzek
zrefundowac z Funduszu Pracy:

m koszty szkolenia pracownika skierowanego na dtuzsze szkolenie do

wysokosci 80%przecietnego wynagrodzenia, na jedng osobe;

m wynagrodzenie osoby przyjetej z urzedu pracy, wraz ze sktadkami na
ubezpieczenie spoteczne, do wysokosci 40%przecietnego wynagrodzenia,
najedng osobe.

Przy tego typu refundacji nie jest wymagane posiadanie zaktadowego fun-

duszu szkoleniowego.
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Jak gospodarowac srodkami funduszu szkoleniowego?

Poniewaz wptaty na fundusz szkoleniowy obciazajg koszty dziatalnosci
pracodawcow (i tym samym wplywajg na podstawe opodatkowania), to zda-
niem Ministra Finanséw9 powinny by¢ dokumentowane w sposob zgodny
z przepisami podatkowymi. Oznacza to, ze nalezy ewidencjonowa¢ zdarzenia
gospodarcze odpowiednio w ksiegach rachunkowych lub podatkowej ksiedze
przychodow i rozchodéw10

Pracodawca zobowigzany jest wydatkowac $rodki funduszu szkoleniowego
wylgcznie na realizacje szkolen, w przeciwnym razie kwoty te bedg stanowity
przycho6d z dziatalno$ci gospodarczej. Zgodnie z przepisami podatkowymill
$rodki te trzeba bedzie potraktowac jako przychéd w trzech przypadkach:

1) gdy nie zostaty wykorzystane w roku podatkowym, w ktérym zostaty

wptacone do tego funduszu, lub w roku nastepnym;

2) gdy zostaty wykorzystane niezgodnie z przepisami ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) w razie likwidacji funduszu szkoleniowego.

Finansowanie szkolenia pracownika powinno by¢ uzgodnione z tym pracow-
nikiem. W Swietle wyjasnien organow skarbowychRwptata Srodkéw funduszu
narachunek biezacy lub oszczednoSciowy pracownikajestjednoznaczna z nie-
zasadnym wykorzystaniem tych srodkéw. W takim przypadku zgromadzone
srodki pieniezne przestajg by¢ srodkami funduszu, co skutkuje obowigzkiem
wykazania ich jako przychod podatkowy.

Na jakich warunkach refundowane sg koszty szkolen
pracownikow?

Przy refundowaniu kosztéw szkoleh muszg zosta¢ spetnione wszystkie
wymagania okre$lone przepisami dotyczacymi pomocy publicznej, w tym
przepisami wspolnotowymi.

Pomoc na szkolenia moze by¢ udzielona jedynie na pokrycie tzw. kosztow
kwalifikowanych (okreslonych w przepisach wspélnotowych), takich jak:

9 OdpowiedZ podsekretarza stanu w Ministerstwie Finanséw - z upowaznienia ministra - na
interpelacje nr 11990 w sprawie sposobu interpretacji art. 67 i 68 ustawy o promocji zatrudnienia
iinstytucjach rynku pracy.

10 Art. 9ust. lustawy z dnia 15lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tekstjedn.:
Dz.U.z2011r. Nr 74 poz. 397 z p6zn. zm.) oraz art. 24aust. lustawy z dnia 26 lipca 1991 r. opodatku
dochodowym od osébfizycznych (tekstjedn.: Dz. U. z 2012 r. poz. 361 z pdzn. zm.)

11 Art. 14 ust 2 pkt 13 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osébfizycznych (tekst
jedn.: Dz. U. z 2012 r. poz. 361 z p6zn. zm.) oraz art. 12 ust. 1 pkt 5b ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
opodatku dochodowym od os6b prawnych (tekstjedn.: Dz. U. z 2011 r. Nr 74 poz. 397 z p6zn. zm.).

12 Interpretacja indywidualna Dyrektora Izby Skarbowej w Warszawie z 11 marca 2011 r. (nr
IPPB1/415-1095/10-3/KS).
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1) wynagrodzenia i sktadkina ubezpieczenia spoteczne os6b prowadzacych
szkolenie,

2) koszty podrézy i zakwaterowania 0s6b prowadzacych szkolenie iuczest-
nikoéw,

3) inne wydatki biezace na materiaty bezposrednio zwigzane ze szkoleniem,

4) amortyzacja narzedzi i wyposazenia wykorzystywanego na potrzeby
szkolenia,

5) koszty ustug konsultacyjnych i doradczych zwigzanych ze szkoleniem,

6) koszty wynagrodzen uczestnikéw szkolenia i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz koszty posrednie (koszty administracyjne, koszty wynaj-
mu, koszty og6lne) do wysokosci catkowitej kwoty kosztéw kwalifikujg-
cych sie do objecia pomoca.

Koszty mieszczace sie w tych wszystkich kategoriach mozna wykazac jako

wkiad pracodawcy w inwestycje szkoleniowa.

Refundacjajednak nie obejmie wszystkich kosztdw kwalifikowalnych wska-
zanychw przepisach wspélnotowych, atylko takie, ktore moga byé refundowa-
ne ze srodkéw Funduszu Pracy na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Zatem, refundacji podlegajg nastepujgce koszty:

m uprzednio uzgodniona nalezno$¢ przystugujaca instytucji szkoleniowej,

m koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw w przy-
padku 0s6b nie posiadajgcych prawa do stypendium,

m kosztyprzejazdu, atakze koszty zakwaterowania i wyzywienia, gdy szko-
lenie odbywa sie w miejscowosci innej niz miejsce zamieszkania,

m koszty badan lekarskich i psychologicznych wymaganych w przepisach
odrebnych,

m koszty egzaminow umozliwiajagcych uzyskanie Swiadectw, dyplomdw,
zaswiadczen, okre$lonych uprawnien zawodowych, licencji lub tytutéw
zawodowych.

Wielko$¢ pomocy nie moze przekroczy¢ 25% kosztow kwalifikujgcych sie
do objeciapomocaw przypadku szkolenia specjalistycznego oraz 60% kosztéw
kwalifikujgcych sie do objecia pomocg w przypadku szkolenia og6lnego3

Intensywno$¢ pomocy mozna jednak zwiekszy¢ maksymalnie do 55%
kosztow kwalifikujacych sie do objeciapomocagw przypadku szkolenia specja-
listycznego oraz do 80% w przypadku szkolenia og6lnego, odpowiednio:

m 0 10 punktéw procentowych w przypadku szkoleh dla pracownikow
znajdujacych sie w szczegOlnie niekorzystnej sytuacjiélub pracownikéw
niepetnosprawnych;

13 Szkolenia specjalistyczne rozumiane sagwasko, jako zwigzane z obecnym lub przysztym stanowi-
skiem pracy, a szkolenia ogdlne pozwalajg naby¢ kwalifikacje iumiejetnosci, ktére moznawykorzystaé¢
w wielu firmach lub w innym rodzaju dziatalno$ci zawodowej (sa transferowalne).

14 Zgodnie z rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 800/2008 z pracownik w szczeg6lnie niekorzystnej
sytuacji narynku pracy to osoba: bez statego zatrudnieniazawynagrodzeniem w okresie ostatnich 6
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m 0 10 punktoéw procentowych w przypadku pomocy na rzecz pracodawcy
prowadzacego Srednie przedsiebiorstwo i 0 20 punktéw procentowych
w przypadku pomocy na rzecz pracodawcy prowadzgcego mate przed-
siebiorstwo.

Do kategorii mikro, matych i Srednich przedsiebiorstw nalezg firmy, ktére
zatrudniajg mniej niz 250 pracownikow, i ktérych roczny obrét nie przekra-
cza 50 mIn EUR, a/lub catkowity bilans roczny nie przekracza 43 min EUR.
W kategorii ,,mate przedsiebiorstwo” mieszczg sie firmy zatrudniajgce mniej
niz 50 pracownikéw, z rocznym obrotem lub catkowitym bilansem rocznym
nie przekraczajgcym 10 min EURL

W jaki sposéb starac sie o pomoc na sfinansowanie szkolen?

Pracodawca planujacy zorganizowanie szkolenia sktada do powiatowego
urzedu pracy wiasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce
prowadzenia dziatalnosci wniosek o zawarcie umowy o refundacje kosztow
szkolenia lub wynagrodzenia ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne.

We wniosku o zawarcie umowy o refundacje powinny by¢ podane:

- nazwa pracodawcy,

- rodzaj i charakterystyka planowanego szkolenia: temat, forma, miejsce

i termin,

- liczba o0séb uczestniczacych w szkoleniu,

- kalkulacja kosztéw szkolenia i Zrédta finansowania,

- wnioskowana wysokos$¢ srodkéw Funduszu Pracy na refundacje,

- uzasadnienie celowosci szkolenia,

- osSwiadczenie o spetnieniuwarunkow, o ktérych mowaw rozporzadzeniu,
odnoszacych sie do dopuszczalnos$ci udzielenia pomocy publicznej,

- wykaz kosztéw kwalifikujgcych sie do objecia pomocg na szkolenia.

Do wniosku o zawarcie umowy o refundacje pracodawca powinien dotgczyé
informacje:

m o wcze$niej uzyskanej pomocy na szkolenia objete wnioskiem,

m opomocy de minimis otrzymanej w ciggu 3 ostatnich lat kalendarzowych
poprzedzajacych dzien wystgpienia zwnioskiem oudzielenie pomocy na
pokrycie kosztéw wynagrodzenia osoby skierowanej do pracodawcy ,,na
zastepstwo” przez powiatowy urzad pracy,

m 0 pomocy de minimis otrzymanej w ciggu 3 ostatnich lat kalendarzowych,
ktéra zostata udzielona w odniesieniu do tych samych kosztéw szkolenia.

miesiecy, bez wyksztatceniaponadgimnazjalnego lub zasadniczej szkoty zawodowej, w wieku ponad
50 lat, mieszkajaca samotnie, majaca na utrzymaniu co najmniej jedng osobe, pracujagca w sektorze
lub zawodzie z wyrazng przewagajednej ptci, cztonek mniejszosci etnicznej.

15 Zgodnie z art. 2 ust. 2 zat. | do rozp. 800/2008
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Urzad pracy moze tez wymagac od pracodawcy dokumentu potwierdzaja-
cego istnienie zaktadowego funduszu szkoleniowego, list imiennych uczest-
nikéw szkolenia, ktérego koszty sg wspotfinansowane z Funduszu Pracy oraz
dokumentow potwierdzajgcych koszty szkolenia poniesione przez firme.

Starosta w ciggu 30 dni powinien poinformowa¢ pracodawce o sposobie
rozpatrzenia wniosku o refundacje. Odmowa refundacji powinna zawiera¢
uzasadnienie. Jesli decyzja jest pozytywna starosta zawiera z pracodawcg
umowe, w ktorej ustala sie m.in. wysokos$¢ srodkéw Funduszu Pracy na
refundacje kosztdw szkolenia, warunki wypowiedzenia umowy i zwrotu srod-
kow, sposob kontroli wykonywania umowy, tryb postepowania w przypadku
nieprawidtowosci w wykonywaniu umowy, sposéb rozliczenia oraz dokumenty
potwierdzajace wydatkowanie srodkdw.

Pomocy publicznej, o ktérej mowa w rozporzadzeniu w sprawie refundacji
ze srodkéw Funduszu Pracy kosztow szkoleh (...) nie mozna tgczyé z pomocg
panstwaw odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowanych, w przypad-
ku gdyby taka kumulacja miata skutkowa¢ osiggnieciem wyzszego poziomu
intensywnosci pomocy niz ustalony tym rozporzadzeniem.

W przypadku obligatoryjnej pomocy udzielanej przez staroste pracodawcy,
ktory stara sie o refundacje kosztéw szkolenia pracownika, ktéry otrzymat
ptatny urlop na ponad 22-dniowe szkolenie, a na czas jego nieobecno$ci zostat
zatrudniony bezrobotny skierowany przez urzad pracy, pracodawca nie musi
zawierac ze starostg umowy. Wystarczy ze przedstawi sposdb rozliczenia oraz
dokumenty potwierdzajace wydatkowanie $srodkow oraz szczeg6towg doku-
mentacje kosztdw kwalifikujgcych sie do objecia pomoca. Na podstawie tych
dokumentow starosta zrefunduje takze wynagrodzenie osoby skierowanej na
zastepstwo przez powiatowy urzad pracy, wraz ze sktadkami na ubezpieczenia
spoteczne od tego wynagrodzenia.

Trzeba pamieta¢, ze refundacja kosztow wynagrodzenia i sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne osoby skierowanej na zastepstwo nie jest juz pomoca
szkoleniowa. W zwigzku z tym jest ona udzielana na zasadach pomocy de mi-
nimis w rozumieniu art. 2 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia
15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE do pomocy
de minimis1§ zgodnie z przepisami rozporzadzenia wspdlnotowego.

Limit pomocy de minimis stanowi rownowarto$¢ 200 tys. EURw ciggu 3 lat
kalendarzowych. Oznaczato, ze pracodawca musi pilnowa¢, aby w ciggu 3 lat
nie uzyska¢ pomocy publicznej z r6znych zrodet powyzej tej granicy. Podobnie
jak w przypadku pomocy na szkolenia, pomocy de minimis nie mozna tgczyé
z inng pomocg udzielong na pokrycie tych samych kosztow.

16 Dz. Urz. UE L 379z 28.12.2006, str. 5.
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Na czym polega wspomaganie szkolen pracownikéw?

Urzedy pracy moga zaoferowaé wszystkie formy wspierania podnoszenia
kwalifikacji osobom pracujacym, takie, jakie oferowane sg bezrobotnym,
z wyjatkiem finansowania stypendiéw. Wsparcie podnoszenia kwalifikacji
udzielane osobom pracujagcym mana celu zwigkszenie ich szans na utrzymanie
zatrudnienia lub rozw6j zawodowy.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, art. 43 (Dz. U.z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrze$nia

2010r. wsprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 177, poz. 1193, z p6zn. zm.).

Kto z 0s6b pracujacych moze skorzysta¢ z pomocy urzedu
pracy w podnoszeniu kwalifikacji?

Wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji mogg uzyskac pracujgce osoby w wie-
ku 45 lat i powyzej:
B pracownicy, tj. 0soby pozostajgce w stosunku pracy,
m 0soby wykonujace inng prace zarobkowa, np. na podstawie umowy-zle-
cenia lub umowy o dzieto,

m osoby prowadzace wiasng dziatalno$¢ gospodarcza.

Co mogga zyskac osoby pracujace zainteresowane
podnoszeniem kwalifikacji?

Osoby zatrudnione w wieku 45 lat i powyzej mogg otrzymac:
1) skierowanie do instytucji szkoleniowej na szkolenie zaplanowane przez
urzad pracy dla grupy oso6b, bezptatne dla uczestnika,
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2) skierowanie na szkolenie wybrane przez pracownika z oferty rynkowej,
sfinansowane do wysokosci 300% przecietnego wynagrodzenia,

3) pozyczke szkoleniowa, nieoprocentowang; w wysokosci 400% przeciet-
nego wynagrodzenia,

4) sfinansowanie kosztéw egzamin6w oraz kosztéw uzyskania licencji - do
wysokosci przecietnego wynagrodzenia,

5) sfinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych, do wysokosci 300%
przecietnego wynagrodzenia.

Co osoby pracujace muszg zrobié, aby uzyska¢ pomoc
na doskonalenie zawodowe?

Osoba pracujaca w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowana skorzystaniem
z ustug szkoleniowych $Swiadczonych przez urzedy pracy, powinna zareje-
strowac sie w powiatowym urzedzie pracy wiasciwym ze wzgledu na miejsce
zamieszkania.

Do rejestracji wymagane sg nastepujagce dokumenty:

m dokumenttozsamosci,

m dokumenty stwierdzajace uzyskane wyksztatcenie lub uprawnienia,

m Swiadectwa pracy oraz inne dokumenty niezbedne do ustalenia stazu

pracy,

m ew. dokumenty stwierdzajgce przeciwwskazania do wykonywania okre-

$lonych prac lub stwierdzajgce stopien niepetnosprawnosci.

Osoba starajgca sie o pomoc w podnoszeniu kwalifikacji musi nastepnie
ztozy¢ wniosek o udzielenie wsparcia w okre$lonym zakresie, wraz z uza-
sadnieniem. Z reguty urzedy pracy dysponujg standardowymi formularzami
whnioskow, ktére mozna pobraé wwersji drukowanej lub w wersji elektronicznej
(ze strony internetowej urzedu).

Wazne, aby osobawnioskujgca uzasadnita celowos$¢ pomocy, tj. wskazata, ze
wsparcie jestniezbedne do utrzymania zatrudnienia lub rozwoju zawodowego
(pracownicy oraz osoby wykonujace inng prace zarobkowa mogga zatgczy¢ do
wniosku o$wiadczenie pracodawcy). Osoby prowadzace dziatalnos¢ gospodar-
cza, jako uzasadnienie powinnywskazaé, izwsparcie jestniezbedne do dalszego
efektywnego prowadzenia i/lub rozszerzenia dziatalnosci gospodarczej.

O  sposobie rozpatrzenia wniosku wnioskodawca zostaje poinformowany
pisemnie wterminie do 30 dni od daty ztozeniawniosku w urzedzie pracy. Pozy-
tywne rozpatrzenie wnioskow i udzielenie okreslonej formy wsparciaw podwyz-
szeniu kwalifikacji nie ma charakteru obligatoryjnego i w duzej mierze zalezy
od srodkow Funduszu Pracy pozostajacych w dyspozycji urzedu pracy.

Trzeba pamieta¢, ze nie ma mozliwosci uzyskania pomocy finansowej na
podnoszenie kwalifikacji bez uzgodnienia jej wcze$niej z urzedem pracy.
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Oznacza to, ze pracownik nie otrzyma np. refundacji kosztéw szkolenia,
ktére sobie wybrat, bez skierowania na to szkolenie. Podobnie - nie otrzyma
zwrotu Srodkéw wtiasnych zainwestowanych w studia podyplomowe, czy
egzaminy.

Osoba zainteresowana uczestnictwem w szkoleniach grupowych, kontrak-
towanych przez urzad pracy, powinna zapoznac sie z planem szkolen na dany
rok, ktdry jest wywieszany na tablicy ogtoszerh w siedzibie urzedu, a takze
publikowany na stronie internetowej urzedu. Szkolenia takie sg w miare moz-
liwosci realizowane w formie intensywnego kursu, obejmujgcego przecietnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

Jesli osoba pracujacawnioskuje o skierowanie na szkolenie wybrane z ofer-
ty rynkowej, powinna zatagczy¢ do wniosku informacje o nazwie i terminie
szkolenia, wskaza¢ instytucje realizujacg szkolenie, podac¢ orientacyjny koszt
szkolenia. Wybrana instytucja powinna byé wpisana do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych - bazy danych z ofertami szkolen, dostepnej pod adresem
www.ris.praca.gov.pl.

W przypadku kierowania na szkolenia w zawodzie wymagajagcym szcze-
gélnych predyspozycji psychofizycznych, doradca zawodowy w powiatowym
urzedzie pracy diagnozuje predyspozycje pracownika. Szkolenie moze tez
by¢ poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne
finansowane z Funduszu Pracy.

Osoba pracujaca, ktora z wtasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowig-
zana do zwrotu kosztéw szkolenia poniesionych przez urzad pracy.

Whniosek o przyznanie pozyczki na szkolenia powinien by¢ uzupetniony
udokumentowaniem zabezpieczenia jej sptaty, np. w postaci: weksla in blanco
wystawionego przez wnioskodawce oraz przedtozenia oSwiadczenia poreczy-
cieliwraz ze zgodg wspotmatzonkow poreczycieli. W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia wniosku, powiatowy urzad pracy zawiera z pozyczkobiorcg
umowe, okre$lajgca m.in. plan spiaty rat pozyczki oraz sposob zabezpieczenia
sptat. Pozyczkobiorca powinien réwniez ztozy¢ zobowiazanie do wydatkowania
pozyczki szkoleniowej na cele okre$lone w umowie, tj. na sfinansowanie kosz-
tow szkolenia oraz do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu
i zakonczeniu szkolenia finansowanego z tej pozyczki. Pozyczka jest nieopro-
centowana, do sptaceniaw ciggu 18 miesiecy.

Osoba zainteresowana sfinansowaniem kosztéw egzaminéw/licencji po-
winna oprécz wniosku (wraz z uzasadnieniem) zatgczy¢ zaswiadczenie od
instytucji egzaminujacej, zawierajace informacje o nazwie, terminie i koszcie
egzaminu lub uzyskania licencji. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
wniosku, powiatowy urzad pracy zawiera z dang osobg umowe, na podstawie
ktérej dokonuje przedptaty za egzamin/licencje na konto instytucji egzami-
nujacej/wydajacej licencje. W przypadku negatywnego wyniku egzaminu,
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osoba zainteresowana pokrywa koszty kolejnego egzaminu/licencji we
wiasnym zakresie.

W przypadku rezygnacji z przystapienia do egzaminu lub ubiegania sie
0 uzyskanie licencji osoba zainteresowana zobowigzana jest do zwrotu wszyst-
kich kosztow poniesionych przez urzad pracy w zwigzku ze finansowaniem
kosztow egzaminu lub uzyskania licencji.

W celu uzyskania dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych osoba
zainteresowana powinna ztozy¢ wniosek o dofinansowanie (wraz z uzasad-
nieniem). Do wniosku nalezy zataczy¢ dokument wydany przez organizatora
studiéw podyplomowych, zawierajacy informacje o: nazwie, terminie realizacji
1koszcie studiéw podyplomowych. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
wniosku, powiatowy urzad pracy zawiera z dang osobg umowe na dofinanso-
wanie kosztéw studiéw podyplomowych.

Dofinansowanie kosztow studiow podyplomowych moze nastgpic¢ jedno-
razowo lub w ratach za kolejne semestry studiéw. Przed ptatnosScig kolejnej
raty osoba korzystajgca z dofinansowania powinna przedtozy¢ w powiatowym
urzedzie pracy dokument potwierdzajgcy kontynuacje nauki, a po zakonczeniu
studiéw podyplomowych - dyplom. W przypadku przerwania studiéw pody-
plomowych, koszty tych studiow podlegajg zwrotowi.
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POMOC PRZY
PRZEPROWADZANIU
Z\WOLNIEN
GRUPOWYCH

Na czym polega pomoc urzedu pracy przy przeprowadzaniu
zwolnien grupowych pracownikow?

Pomoc urzedu pracy przy masowych redukcjach zatrudnienia polega na
wspotpracy z pracodawcg przy przygotowywaniu i realizacji programu zwolnien
monitorowanych. Program uruchamiany jest gdy pracodawca zamierza zwolni¢
co najmniej 50 oséb w okresie 3 miesiecy i obejmuje Swiadczenia w zakresie
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkoler, pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, art. 70 (Dz. U. 2008, Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.).

Coto jest program zwolnien monitorowanych?

Pracodawca planujacy zwolnieniagrupowe jest zobowigzany do opracowania
programu zwolnieri monitorowanych, uzgodnionego z powiatowym urzedem
pracy wiasciwym dla siedziby tego pracodawcy.

Zwolnienie monitorowane - to rozwigzanie stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego z przyczyn dotyczacych zaktadu pracyl7, w zwiazku z ktorym sg
Swiadczone ustugi rynku pracy dla pracownikéw bedgcych w okresie wypo-
wiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego, a takze zagrozonych
wypowiedzeniem18

Program zwolnien monitorowanych moze by¢ finansowany catkowicie ze
Srodkow pracodawcy lub zréznych zrédet (wtym Srodkow publicznych), z za-
chowaniem wspétinansowania przez pracodawce. Moze by¢ realizowany przez
powiatowy urzad pracy, agencje zatrudnienia lub instytucje szkoleniowe.

Program zwolnieri monitorowanych ma na celu umozliwienie osobom
zwalnianym tagodne przejscie od momentu utraty pracy do rozpoczecia pracy

17 Patrz: art. 2 ust. 1 pkt 29 ustawy o promocjizatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
18 Patrz: art. 2 ust. 1 pkt 44 ustawy o promocjizatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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w nowym miejscu. Program powinien okresla¢ zakres i formy pomocy dla
zwalnianych pracownikéw; na og6t sg to takie dziatania, jak:

m analiza predyspozycji zwalnianego i pomoc w zaplanowaniu dalszej drogi

zawodowej,

m dostosowanie kwalifikacji do wymagan rynkowych poprzez szkolenie,

® nauczenie umiejetno$ci poruszania sie na rynku pracy,

m pomoc w przygotowaniu dokumentdéw aplikacyjnych oraz rozmowy

kwalifikacyjnej,

m wyszukiwanie i przedktadanie uczestnikom programu ofert pracy,

m udzielenie wsparcia psychologicznego.

Zwalniany pracownik moze sam zgtosi¢ sie do urzedu pracy po pomoc
w ramach programu zwolnien monitorowanych. Pomocy udzielajg m.in.
doradcy zawodowi w powiatowym urzedzie pracy lub w centrum informacji
i planowania kariery zawodowej wojewodzkiego urzedu pracy. Z kolei, aby
uzyska¢ pomoc na przekwalifikowanie osoba zwalnianamoze wystgpi¢ do urze-
du pracy o skierowanie na szkolenie lub wystgpi¢ bezposrednio do instytucji
szkoleniowej realizujacej program zwolnienia monitorowanego o wiaczenie
do grupy uczestnikow szkolen.

Szczeg6lng pomoca, jakg moga pracodawcy udzieli¢ zwalnianemu pra-
cownikowi w ramach programu zwolnied monitorowanych, jest Swiadczenie
szkoleniowe w celu odbycia szkolenia utatwiajgcego dostosowanie kwalifikacji
zawodowych do aktualnych wymogow rynku pracy. Ta pomoc ma charakter
zblizony do ptatnego urlopu szkoleniowego: pracodawca moze dobrowolnie
przyznac $wiadczenie, nawniosek pracownika, na okres do pétroku po zwolnie-
niu, jesliw tym czasie wezmie on udziatw szkoleniu. Swiadczenie szkoleniowe
powinno by¢wyptacane co miesigc, poczawszy od miesigcaw ktérym pracow-
nik rozpoczat szkolenie, w wysokos$ci rownej wynagrodzeniu pracownika, obli-
czanemujak za urlop wypoczynkowy, nie wyzszej jednak niz 200 %minimalnego
wynagrodzenia za prace. Szczeg6towe warunki wyptacania $wiadczenia musi
okresla¢ umowa miedzy zwalnianym pracownikiem a pracodawcg. Urzad pracy
za$ moze sfinansowac zwrot kosztéw sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe, po zawarciu stosownej umowy z pracodawca.
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Na czym polega pomoc urzedu pracy w dostosowaniu
kompetencji bezrobotnych do potrzeb firm?

Pracodawcy moga pozyskac z urzedu pracy wyszkolonych kandydatéw do
pracy, zgodnie ze swoimi oczekiwaniami. Urzad pracy moze poméc bezrobot-
nym zdobyé nowe umiejetnosci, zawod lub uprawnienia zawodowe, pozgdane
przez pracodawcow.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, art. 40-43, 49, 53-55 (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn.
zm.),

S rozporzadzenie Ministra. Pracy i Polityki Spotecznej z dnia z dnia 14
wrzesnia 2010 r. w sprawie standardéw i warunkOw prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193 z p6zn. zm.).

Jak pracodawcy moga skorzystaé z inwestowania
przez urzad pracy w kompetencje bezrobotnych?

O  zakresie i poziomie kompetencji uzyskanych przez bezrobotnych praco-
dawcy moga decydowac przede wszystkim w sposob posredni, przedstawiajac
zapotrzebowanie na konkretne umiejetnosci lub kwalifikacje (zawody). Infor-
macje te urzedy pracy wykorzystaja do planowania tematyki kontraktowanych
szkolen lub decydujac o kierunkach wspieranego ksztatcenia bezrobotnych.

Zatem, aby zapewni¢ efektywne inwestowanie $rodkéw w podnoszenie
kompetencji bezrobotnych, pracodawcy powinni wspétpracowac z urzedami
pracy i zgtaszac:

m oferty pracy, aw nich zawdd/specjalnos$é, w ktorych poszukiwany jest

kandydat do pracy, a takze opispozadanychw firmie kompetencji (wiedza
i umiejetnosci), czy wymagane od kandydatéw uprawnienia, ukofAczone
kursy czy studia podyplomowe,
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m trudnosci z rekrutacjg pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach lub
kompetencjach,

m przewidywane zapotrzebowanie na zawody i kompetencje w diuzszej
perspektywie czasu.

Pracodawcy powinni takze wigczy¢ sie do wspdtpracy z urzedami pracy

i oSrodkami badawczymi, w realizacji badan dotyczacych diagnozowania
i prognozowania zapotrzebowania na kwalifikacje. Jednym z takich badan
jest monitoring zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych, przeprowadzany
przez powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy. Na podstawie analiz okre$la
sie w ktdrych zawodach wystepuje nadwyzka os6b o okreslonym zawodzie
w stosunku do zgtaszanych ofert pracy oraz w ktérych zawodach jest wiecej
ofert niz bezrobotnych. Z raportami dotyczacymi regionalnych i lokalnych
rynkéw pracy mozna zapoznac sie na stronach internetowych urzedow.

Jezeliurzad pracy nie bedzie mogt skierowac do pracodawcy bezrobotnych

o kwalifikacjach okreslonych w ofercie pracy (gdyzw rejestrze bezrobotnych
nie bedzie takich oso6b), to wéwczas moze podja¢ dziatania majgce na celu
dostosowanie kwalifikacji bezrobotnych do wymagan pracodawcy:

m zaplanowac szkoleniagrupowe (ew. zweryfikowaé juzistniejacy plan szko-
len), a nastepnie zakontraktowac szkolenia umozliwiajgce bezrobotnym
uzyskanie kwalifikacji wymaganych przez pracodawce,

m skierowac osobe bezrobotng na szkolenie wymagane przez pracodawce,
na indywidualny wniosek tej osoby; w takim przypadku dobrze bytoby,
aby w celu uwiarygodnienia wniosku pracodawca wydat tej osobie pi-
semne za$wiadczenie potwierdzajgce celowos$¢ skierowaniana okreslone
szkolenie, najlepiej za$ - zadeklarowat che¢ zatrudnienia absolwenta po
przebytym szkoleniu,

m zaproponowaé zawarcie tzw. tréjstronnej umowy szkoleniowej miedzy
starostg, instytucja szkoleniowg i pracodawca; wéwczas strony moga
ustali¢ zakres szkolenia scisle przystosowany do potrzeb firmy (tego
typu szkolenie stanowi¢ bedzie jednak pomoc publiczng dla pracodawcy
i wymaga respektowania przepiséw regulujgcych uzyskiwanie takiej
pomocy),

Ponadto powiatowy urzad pracy moze wesprze¢ podnoszenie kwalifikacji

bezrobotnych oferujac im:

m sfinansowanie kosztow egzaminow, w tym prowadzacych do uzyskania
uprawnien/ licencji zawodowych,

m sfinansowanie kosztow studiéw podyplomowych,

m pozyczke na szkolenie zawodowe,

m stypendium na kontynuowanie nauki w szkotach dla dorostych lub na
studiach niestacjonarnych (pomoc rezerwowana jest tylko dla oséb
bezrobotnych z rodzin ubogich),
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m skierowanie na przygotowanie zawodowe dorostych,

m skierowanie na staz.

Przygotowanie zawodowe dorostych i staz organizowane sg przy bezpo-
Srednim udziale pracodawcéw, ktérzy proponuja irealizujg program tych form
aktywizacji, a zatem majg decydujacy wptyw na to, czego nauczy sie uczestnik.
Obie te formy aktywizacji zostaty zaprezentowane w Informatorze odrebnie
(rozdz. 9i 10).

Korzystanie przez bezrobotnych z pozostatych form pomocy odbywa sie na
takich samych zasadach jak w przypadku pracownikéw w wieku 45 lati wiecej
(por. rozdz. 6), z tym, ze osobom bezrobotnym przystuguje stypendium na
czas udziatu w szkoleniu (120% zasitku) lub studiach podyplomowych (20%
zasitku).
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Coto jest przygotowanie zawodowe dorostych?

Przygotowanie zawodowe dorostych jest instrumentem aktywizacji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy, realizowanym bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawcg, wedtug programu obejmujacego nabywanie umiejetnosci
praktycznych i wiedzy teoretycznej, zakonczonego egzaminem.

Istniejg dwie formy przygotowania zawodowego dorostych:

1) przyuczenie do pracy, ktére trwa od 3 do 6 miesiecy, umozliwia zdobycie
wybranych kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci i koriczy sie egzami-
nem sprawdzajgcym w instytucji szkoleniowej, placéwkach o$wiatowych
lub w rzemioSle,

2) praktyczna nauka zawodu, ktéra trwa od 12 do 18 miesiecy, umozliwia
uzyskanie zawodu, konczy sie egzaminem przeprowadzanym przez ko-
misje egzaminacyjng w systemie oswiaty lub egzaminem czeladniczym
przeprowadzanym przez komisje izb rzemie$lniczych.

Przygotowanie zawodowe dorostych jest forma aktywizacji przeznaczong
do realizacji przede wszystkim u pracodawcy. Na nauke umiejetnosci prak-
tycznych u pracodawcy przeznacza sie co najmniej 80% czasu, 20% czasu
to nauka teorii, ktéra moze odbywac sie u pracodawcy lub w instytucji
szkoleniowej.

Odbycie przygotowania zawodowego dorostych potwierdzajg dokumenty:

m zaswiadczenie od pracodawcy o zakresie wykonywanych zadan i uzy-
skanej wiedzy teoretycznej

m Swiadectwo lub zaswiadczenie wydane przez instytucje przeprowadzajaca
egzamin.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy art. 53a-53m (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 kwietnia
2009 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorostych ( Dz. U. Nr.61,
poz.502).
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Kto moze zostac skierowany na przygotowanie
zawodowe dorostych?

Skierowanie na przygotowanie zawodowe dorostych z powiatowego urzedu
pracy moga uzyskac:

m o0soby bezrobotne,

m 0soby poszukujgce pracy, ktdre nie pozostajg w zatrudnieniul9

Ktory pracodawca moze ubiegac sie o zrealizowanie
przygotowania zawodowego dorostych?

Przygotowanie zawodowe dorostych moze realizowac kazdy pracodawca,
ktory spetni okreslone warunki:
1) zaoferuje program przygotowania zawodowego w formie przyuczenia
do pracy lub w formie praktycznej nauki zawodu,
2) wyznaczy opiekuna uczestnika przygotowania zawodowego dorostych.
Opiekun uczestnika przyuczenia do pracy dorostych musi mie¢ co naj-
mniej:
m wyksztatcenie $rednie,
m umiejetnos$ci ksztattowane w trakcie przyuczeniad)
m roczne doswiadczenie w wykonywaniu zadan z zakresu nadzoru nad
pracownikami, stazystami lub praktykantami.
W przypadku realizacji praktycznej nauki zawodu dorostych opiekun musi
posiada¢ kwalifikacje instruktora praktycznej nauki zawodu (tak jak w przy-
padku ksztatcenia pracownikéw mtodocianych).

Jak opracowac program przygotowania zawodowego
dorostych?

Program przyuczenia do pracy dorostych moze by¢ oparty na fragmentach
podstawy programowej ksztatceniaw zawodach szkolnych, moze uwzgledniaé
standardy egzaminowania w rzemiosle, moze wykorzystywa¢ informacje za-
wodoznawczg z Krajowych standarddw kwalifikacji/kompetencji zawodowych
dostepnych w bazie danych administrowanej przez Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej www.kwalifikacje.praca.gov.pl, lub wynikaé z potrzeb okreslonych
przez pracodawce.

19 Tzn. otrzymuja $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gérniczym lub gérniczy zasitek
socjalny, uczestnicza w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym programie in-
tegracji, sg zotnierzami rezerwy, pobieraja rente szkoleniowa, pobieraja $wiadczenie szkoleniowe.

20 Wymagany jest 3-letni staz pracy w zawodzie obejmujagcym zadania zawodowe, do realizacji
ktérych sa wymagane umiejetnosci zdobywane w trakcie przyuczenia, co wynika z § 26 ust. 2 pkt 2
rozporzadzeniaw sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2009 r. Nr.61, poz.502).
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Program praktycznej nauki zawodu musi uwzgledniaé wymagania podstawy
programowej ksztatcenia dla zawoddéw szkolnictwa zawodowego lub wyma-
gania egzaminacyjne okreslone przez Rzemiosto w pozaszkolnych zawodach
rzemie$lniczych.

Program jest realizowany przede wszystkim w oparciu o wykonywanie
zadan zawodowych u pracodawcy, jednak musi zawieraé takze elementy
teorii. Pracodawca musi okresli¢, czy bedzie sam prowadzit doksztatcanie
teoretyczne, czy trzeba skierowaé uczestnika do instytucji szkoleniowej. Jesli
doksztatcanie teoretyczne lokowane jest poza pracodawca, o ostatecznym
wyborze instytucji szkoleniowej decyduje starosta i podpisuje z tg instytucja
stosowng umowe.

Pracodawca powinien takze tresci programu uzgodni¢ z instytucja egza-
minujaca. W przypadku przyuczenia do pracy dorostych moze to by¢ kazda
instytucja szkoleniowa, pod warunkiem, ze jest zarejestrowana w systemie
ewidencji RIS, prowadzonym przez wojewddzkie urzedy pracy (www.ris.praca.
gov.pl). W przypadku praktycznej nauki zawodu dorostych - sg to instytucje
systemu oswiaty lub izby rzemie$lnicze.

Co zyskujg pracodawcy realizujacy przygotowanie
zawodowe dorostych?

Pracodawca realizujacy przygotowanie zawodowe dorostych ma do dyspo-
zycji osobe niewykwalifikowang lub z kwalifikacjami zdezaktualizowanymi,
ktorg na stanowisku pracy przygotowuje do profesjonalnej realizacji zadan
w firmie. Pracodawca nie ponosi kosztdw wynagrodzenia uczestnika aktywi-
zacji, natomiast przystuguje mu:

m refundacja wydatkéw biezgcych niezbednych do realizacji programu
(wszczeg6lnosci na materiaty, surowce, eksploatacje maszyn iurzadzen,
odziez robocza, positki regeneracyjne) w wymiarze do 2%przecietnego
wynagrodzenia za kazdy petny miesigc realizacji programu,

m premia po zdaniu egzaminu przez uczestnika; jest ona przyznawana na
wniosek pracodawcy, w wysokosci 400 zt za kazdy petny miesigc progra-
mu zrealizowanego dla kazdego skierowanego uczestnika.

Refundacja i premia stanowig pomoc de minimis i sa przyznawane zgodnie

z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis.

Przewiduje sie rowniez wyptate naleznoSci przystugujacej instytucji szko-
leniowej za realizacje ustalonej czesci programu nauki teoretycznej. Urzad
pracy optacatakze koszty egzaminéw uczestnikow przygotowania zawodowego
dorostych.
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W jaki sposéb starac sie o realizacje przygotowania
zawodowego dorostych?

Przygotowanie zawodowe dorostych jest realizowane na podstawie umowy
zawieranej miedzy starostg a pracodawcg i ewentualnie instytucjg szkoleniowa,
W oparciu oprogram opracowany przez pracodawce samodzielnie lub wspélnie
z instytucjg szkoleniowa.

Pracodawca zainteresowany utworzeniem miejsc przygotowania zawodo-
wego dorostych sktada do wiasciwego powiatowego urzedu pracy wniosek
0 zawarcie umowy, w ktérym nalezy wskazac:

- dane pracodawcy: firme, siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnosci
oraz osoby upowaznione do reprezentowania,

- liczbe przewidywanych miejsc przygotowania zawodowego doro-
stych,

- informacje o programie: forma aktywizacji, zawod, zadania zawodowe,
umiejetnos$ci lub kwalifikacje nabywane przez uczestnika, wymagania
wstepne wobec uczestnikow,

- dane opiekuna bezrobotnego,

- proponowany spos6b uzyskania przez uczestnikow wiedzy teore-
tycznej,

- instytucje, w ktorych moze by¢ przeprowadzony egzamin,

- wykaz wydatkéw na realizacje programu.

We wniosku pracodawca moze tez wskazac osobe, ktdrg chciatby przyjaé.

Powiatowy urzad pracy w ciggu 30 dni od otrzymania wniosku, powinien
poinformowaé o sposobie jego rozpatrzenia. Jesli decyzja jest pozytywna
z pracodawcg zawierana jest umowa, ktorej integralng czescig jest wykaz
uczestnikow przygotowania zawodowego, program przygotowania zawodo-
wego dorostych oraz wzory ankiet oceny realizacji programu.

Program przygotowania zawodowego dorostych dotgczony do umowy
powinien wskazywac:

- forme - przyuczenie do pracy czy praktyczna nauka zawodu - iczas
trwania,

- nazwe i kod zawodu,

- proponowane zadania zawodowe,

- kwalifikacje zawodowe lub umiejetnosci nabywane przez uczestni-
ka,

- wymagania wstepne stawiane uczestnikom (wyksztatcenie oraz
predyspozycje),
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- plan nauczania (tematy zaje¢ oraz wymiar godzin) oraz miejsce
nauki,

- wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw dydaktycznych,

- spos6b sprawdzenia efektéw/planowane egzaminy.

Jakie sg obowigzki pracodawcy realizujgcego przygotowanie
zawodowe dorostych?

Pracodawca realizujacy przygotowanie zawodowe dorostych ma obowig-
zek:

m przeprowadzi¢ szkolenie w zakresie BHP i p-poz, jak dla pracownikéw,

m zapoznac uczestnika z regulaminem pracy, zakresem obowigzkow
i uprawnieniami oraz z programem przygotowania zawodowego doro-
stych,

m zapewni¢ uczestnikowi bezpieczne i higieniczne warunki realizacji pro-
gramu, a takze przydzieli¢ niezbedng odziez i obuwie robocze, srodki
ochrony indywidualnej oraz $rodki higieny osobistej,

m zapewni¢ profilaktyczna ochrone zdrowia, jak dla pracownikow,

m zapewnia¢ bezptatne positki i napoje, na zasadach przewidzianych dla
pracownikow,

m realizowac program i prowadzi¢ dokumentacje tej realizacji,

m niezwilocznie informowac urzad pracy owszelkich zdarzeniach majacych
wptyw na realizacje programu,

m dostarczaé do urzedu pracy listy obecnosci uczestnikdw programu,
w ciggu 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca,

m umozliwi¢ urzedowi pracy wykonywanie nadzoru nad realizacjg programu
przygotowania zawodowego dorostych.

W praktyce wiekszo$¢ z tych obowigzkéw realizuje opiekun uczestnika
programu przygotowania zawodowego dorostych, ktéry powinien udzielaé
informacji, wyznacza¢ zadania praktyczne oraz zorganizowaé zajecia teo-
retyczne, nadzorowaé prace uczestnika i udziela¢ mu pomocy, prowadzié
dokumentacje realizacji programu oraz wspétpracowac z urzedem pracy
i instytucja szkoleniowsa.

Program przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcy powinien
by¢ realizowany w wymiarze do 8 godzin zegarowych dziennie i 40 godzin
zegarowych tygodniowo. Zajecianie powinny odbywac sie w niedziele i Swieta
oraz w porze nocnej. Wyjatkowo jest to dopuszczalne w zawodzie, ktérego
charakter pracy wymaga pracy w porze nocnej.

Na zakonczenie programu pracodawca powinien wydaé uczestnikowi
zadwiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych. Kopie
zaswiadczenia nalezy przekazaé urzedowi pracy.
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Jakie sg obowiazki i przywileje uczestnika przygotowania
zawodowego dorostych?

Osoba odbywajaca przygotowanie zawodowe jest zobowiazana do udziatu
w zajeciach przewidzianych programem, przestrzegania czasu pracy i regula-
minu pracy obowigzujacego u pracodawcy, stosowania sie do planu nauczania
i regulamindw obowiazujacych w instytucji szkoleniowej, przystgpienia do
sprawdziandéw okresowych oraz egzaminéw koncowych. Na zakonczenie
uczestnik powinien przedtozy¢ w powiatowym urzedzie pracy ankiete z oceng
przebiegu przygotowania zawodowego dorostych, atakze okaza¢ pracodawcy
oraz w powiatowym urzedzie pracy dokumenty potwierdzajgce zdane egzaminy
(Swiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie).

Uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych przystuguje w okresie
nauki:

m 2 dni wolne za kazde 30 dni odbywania programu,

m stypendium w wysokosci 120%zasitku dla bezrobotnych i ubezpieczenie

emerytalne, rentowe i wypadkowe, finansowane przez urzad pracy.

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych, ktéry z wiasnej winy
przerwat program tego przygotowania lub nie przystapit do egzaminu na
jego zakonczenie jest obowigzany do zwrotu kosztow tego przygotowania
poniesionych z Funduszu Pracy.
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Coto jest staz?

Staz to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wy-
konywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania
stosunku pracy z pracodawca. Celem stazu jest:

m umozliwienie bezrobotnemu nabycia kwalifikacji lub umiejetnosci prak-

tycznych,

m zdobycie doSwiadczenia zawodowego w rzeczywistych warunkach
pracy.

Stazmoze trwac od 3 do 12 miesiecy, w przypadku mtodych bezrobotnych,
lub do 6 miesiecy - w przypadku pozostatych uprawnionych do skierowania
na te forme aktywizacji.

Odbycie stazu potwierdzajg dokumenty:

m zaswiadczenie o odbyciu stazu wydane przez staroste (urzad pracy),

m opinia pracodawcy zawierajgca informacje o zadaniach realizowanych
podczas stazu i pozyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawo-
dowych.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, art. 53 (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia
2009 r. w sprawie szczegotowych warunkdw odbywania stazu przez bezro-
botnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160).

Kto moze zostac¢ skierowany na staz?

Na staz moga zostac¢ skierowani bezrobotni bedacy w szczeg6lnej sytuacji
na rynku pracy, tj.:

m miodzi - do 25 roku zycia lub do 27 roku zycia, jezeli nie mineto 12 mie-
siecy od ukonczenia szkoty wyzszej,

m starsi - powyzej 50 roku zycia,

m dlugotrwale pozostajacy bez pracy lub po zakornczeniu kontraktu so-
cjalnego,

m bez kwalifikacji zawodowych lub wyksztatcenia $redniego,

m bez doswiadczenia zawodowego,
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kobiety, ktére nie podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka,
samotnie wychowujacy dziecko do 18 roku zycia,
niepetnosprawni,
byli wieZniowie.

Przed zakwalifikowaniem na staz kandydat moze zosta¢ skierowany na ba-
dania psychologiczne i lekarskie, w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowiskach objetych programem stazu.

Kto moze byé organizatorem stazu?

Organizatorem stazu moze byc¢:

m pracodawca,

m rolnicza spétdzielnia produkcyjna,

m petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalno$¢
w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadow-
niczej, pszczelarskiej i rybnej; staz moze by¢ zorganizowany w pozostajg-
cym w posiadaniu tej osoby gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar
uzytkoéw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub
prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej2L

Co nalezy zrobi¢, aby zorganizowac staz?

Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem dla bezrobotnego stazu,
powinien ztozyé do powiatowego urzedu pracy wniosek o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu, w ktérym podane beda:

- dane organizatora: nazwa firmy lub imie i nazwisko, siedziba, miejsce

prowadzenia dziatalno$ci oraz wskazane osoby reprezentujace firme,

- liczba pracownikdéw firmy,

- liczba stanowisk przewidzianych dla stazystow,

- dane opiekuna bezrobotnego,

- proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesiace,

- nazwazawodu, komoérka organizacyjna i stanowisko pracy stazysty oraz

opis zadan zawodowych,

- wyksztatcenie i predyspozycje psychofizyczne wymagane od kierowa-

nych na staz.

Pracodawca moze (ale nie musi) we wniosku wskazaé¢ bezrobotnego, kto-
rego chce przyjaé na staz podajac jego imie i nazwisko.

O sposobie rozpatrzeniawniosku wnioskodawca powinien zostaé poinformo-
wany pisemnie najp6zniej w ciggu 30 dni od daty jego ztozenia. W przypadku
decyzji pozytywnej starosta (urzad pracy) zawiera z organizatorem stazu

21 Zgodnie zustawgz dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (Dz. U. z 2008 r.
Nr 50, poz. 291, z p6zn. zm.).
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umowe, ktdra okre$la m.in. dane organizatora stazu, dane bezrobotnego
skierowanego na staz, dane opiekuna stazysty, miejsce odbywania stazu,
termin rozpoczecia i zakonczenia oraz program stazu, a takze zobowigzanie
organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym
programem.

Program stazu powinien wskazywac:

- nazwe zawodu lub specjalnosci,

- zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

- rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

- sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodo-

wych,

- opiekuna osoby objetej programem stazu.

Przy ustalaniu programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwa-
lifikacje zawodowe bezrobotnego.

Jakie sg obowigzki pracodawcy realizujgcego staz?

Organizator stazu ma obowigzek:

m przeszkoli¢ stazyste w zakresie przepisow BHP i p-poz,

m zapoznaé stazyste z regulaminem pracy, obowigzkami i uprawnieniami
i programem stazu,

m przydzieli¢ stazyScie odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidu-
alnej oraz niezbedne $rodki higieny osobistej,

m zapewni¢ stazyScie positki i napoje profilaktyczne, na zasadach przewi-
dzianych dla pracownikow,

m zapewnic profilaktyczng ochrone zdrowiaw zakresie przewidzianym dla
pracownikow,

m przydziela¢ zadania przewidziane programem stazu i udzielaé pomocy
w ich realizaciji,

m informowaé urzad pracy o przypadkach przerwania odbywania stazu,
0 kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci bezrobotnego oraz
o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

m dostarczy¢ urzedowi pracy liste obecnos$ci podpisywang przez bezrobot-
nego w ciggu 5 dni po zakoAczeniu kazdego miesigca stazu,

m wydac bezrobotnemu po zakonczeniu stazu opinie zawierajgcg informacje
o zadaniach realizowanych podczas stazu i pozyskanych umiejetnosciach
praktycznych.

W praktyce wiekszo$¢ z tych obowigzkdw realizuje opiekun stazysty, ktory

powinien udziela¢ mu informacji, wyznaczac zadania, nadzorowac ich wyko-
nanie i udziela¢ pomocy oraz wspdtpracowaé z urzedem pracy. Opiekun moze
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jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi
odbywajacymi staz.

Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo. Staz nie powinien by¢ realizowany w niedziele i Swieta, w porze
nocnej, w systemie pracy zmianowej, aniw godzinach nadliczbowych; starosta
(urzad pracy) wyjatkowo moze wyrazi¢ zgode na odbywanie stazu w niedziele
i Swieta, w porze nocnej oraz w systemie pracy zmianowej, jesli charakter pracy
w danym zawodzie tego wymaga.

Jakie sg obowigzki i przywileje stazysty?

Stazysta ma obowiazek przestrzegac przepisow i zasad obowigzujacych w fir-
mie, przestrzegac ustalonego przez pracodawce czasu pracy oraz sumiennie
i starannie wykonywa¢ zadania przewidziane w programie stazu.

Stazyscie przystuguje w okresie realizacji programu stazu:

m 2 dni wolne za kazde 30 dni odbywania programu,

m stypendium w wysokosci 120%zasitku dla bezrobotnych i ubezpieczenie

emerytalne, rentowe i wypadkowe, finansowane przez urzad pracy.

Na zakonczenie programu stazystajest zobligowany sporzadzi¢ sprawozda-
nie z przebiegu stazu i poSwiadczyéje u opiekuna stazu. Sprawozdanie i opinie
wydang przez pracodawce musi przedtozy¢ w powiatowym urzedzie pracy.
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Coto sg prace interwencyjne
ijaki jest ich gtowny cel?

Prace interwencyjne oznaczajg zatrudnienie bezrobotnego przez praco-
dawce, ktore nastgpito w wyniku umowy zawartej ze starostg. Celem jest
wsparcie 0s6b majacych powazne trudnosci z wejsciem lub powrotem na
rynek pracy.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, art. 51, 56 i 59 (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z pdzn.
zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 stycznia
2009 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych i rob6t publicznych
orazjednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne (Dz. U. z 2009 r. Nr 5, poz. 25),

S ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.).

Kto moze zostac skierowany do organizatora
prac interwencyjnych?

Skierowanie do podjecia zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych
moze otrzymac osoba bezrobotna spetniajgca jednoczesnie dwa warunki:
jest osobg w szczegO6lnie trudnej sytuacji na rynku pracy wymieniong w art.
49 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz jest 0so-
ba w szczegdlnie niekorzystnej albo bardzo niekorzystnej sytuacji w mysl
przepiséw wspdlnotowych22 S to zatem przede wszystkim bezrobotni dtu-
gotrwale pozostajacy bez pracy, w wieku ponad 50 lat, niskokwalifikowani
i bez zawodu, bez doSwiadczenia zawodowego, miodzi w wieku do 25 roku
zycia, samotne matki, niepetnosprawni, a takze klienci pomocy spotecznej
i byli wieZniowie.

22 Grupy te okre$lone sg w rozdziale I art. 40 i rozdziale Ill rozporzadzenia komisji (WE) nr
800/2008 (Dz. Urz. UE L 214 7 09.08.2008).
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Kto moze ubiegaé sie o wsparcie na zorganizowanie
prac interwencyjnych?

Prace interwencyjne moga by¢ organizowane u pracodawcy23 ktory spetnia
warunki:
m nie znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej w rozumieniu przepiséw
wspolnotowych24
m dzieki pomocy wzro$nie u niego - w stosunku do okresu sprzed 12 mie-
siecy - ogolnaliczbapracownikéw oraz liczba pracownikoww szczego6lnie
trudnej sytuacji i bardzo trudnej sytuacji.

Co zyskujg pracodawcy organizujacy prace interwencyjne?

Pracodawca, ktdry zatrudnitw ramach prac interwencyjnych skierowanych
przez urzad pracy bezrobotnych, otrzymuje zwrot czesci kosztéw poniesionych
na ich:

a) wynagrodzenia,

b) nagrody,

c) sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Refundacja co do zasady obejmuje koszty zatrudnieniaw petnymwymiarze cza-
supracyw okresie do 6 miesiecy. Moze by¢jednak wyptacanaw r6zny sposéb i od
tego zalezy wysokosc¢ jej naliczania. Wysoko$¢ refundacji kosztow zatrudnienia:

m nie moze przekraczaé kwoty ustalonej jako liczba zatrudnionych w mie-

sigcu (w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy) pomnozona przez
wysoko$c¢ zasitku dla bezrobotnego i sktadek na ubezpieczenia spoteczne
od refundowanego wynagrodzenia, jesli zwrot obejmuje koszty zatrud-
nienia na okres do 6 miesiecy lub

m nie moze przekroczy¢ kwoty potowy minimalnego wynagrodzenia za pra-

ce i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, jesli bezrobotni sa zatrudnieni
co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy lub

m nie moze przekroczy¢é minimalnego wynagrodzenia za prace i sktadek

naubezpieczenia spoteczne od refundowanego wynagrodzenia, jesli zwrot
obejmuje koszty poniesione za co drugi miesigc zatrudnienia w okresie
do 12 miesiecy.

23 Pracodawca moze by¢ podmiot nieprowadzacy dziatalno$ci gospodarczej, ktéry nie jest benefi-
cjentem pomocy publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w spra-
wach dotyczacych pomocy publicznej (jt. Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.) oraz podmiot
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza - beneficjent pomocy publicznej w rozumieniu ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (jt. Dz. U. z 2007r. Nr
59, poz. 404, z p6zn. zm.).

24 Rozporzadzenie komisji (WE) nr 800/2008 (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3) oraz Wy-
tyczne wspélnotowe dotyczace pomocy panstwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrozonych
przedsiebiorstw (Dz. Urz. UE C 244 z 01.10.2004, str. 2).
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Nieco korzystniejsze warunki refundacji (wyzsze kwoty i wyptacane przez
dtuzszy okres) mozna uzyskac zatrudniajgc w petnym wymiarze czasu pracy
niektére osoby bezrobotne:

1) w wieku do 25 roku zycia,

2) w wieku powyzej 50 roku zycia,

3) dtugotrwale pozostajace bez pracy,

4) kobiety, ktére nie podjety pracy po urodzeniu dziecka,

5) niepetnosprawne,

6) po odbyciu kary wiezienia.

Pracodawca moze tez otrzymac dodatkowy bonus - jednorazowg refundacje
wynagrodzeniaw wysokosci do 150%przecietnego wynagrodzenia, jesli po co
najmniej 6miesigcach zatrudnieniaw ramach prac interwencyjnych zatrzymat
skierowanego bezrobotnego w pracy na kolejne 6 miesiecy i po uptywie tego
czasu nadal go zatrudnia.

W jaki sposdb starac sie 0 pomoc na zorganizowanie
prac interwencyjnych?

Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem prac interwencyjnych
powinien ztozy¢ do wybranego urzedu pracy wniosek, w ktorym podane
beda dane firmy, proponowana liczba bezrobotnych i okres ich zatrudnienia,
miejsce irodzaj prac, wymogi kwalifikacyjne, a takze proponowana wysoko$é
wynagrodzenia i wysoko$é refundacji.

Do wniosku nalezy dofgczy¢:

- osSwiadczenie, ze pracodawca nie pozostaje w trudnej sytuacji ekono-

micznej,

- oswiadczenie informujace o spetnieniu warunkéw, o ktdrych mowa

w rozporzadzeniu o dopuszczalnosci udzielania pomocy publicznej,

- szczegl6towg dokumentacje kosztow kwalifikujgcych sie do objecia

pomoca.

Pracodawca w ciggu 30 dni od ztozenia wniosku powinien otrzymac od
starosty powiadomienie o decyzjiw sprawie organizacji prac interwencyjnych.
Jesli decyzja jest pozytywna starosta zawiera z pracodawcg umowe.

Pracodawca takze zawiera umowy o prace z bezrobotnymi, ktérzy bedg
wykonywac prace interwencyjne.

Pracodawca w ramach umowy ze starostg o organizowanie prac interwen-
cyjnych powinien tez zosta¢ zobowigzany do zwrotu otrzymanej refundacji
kosztow wynagrodzen, nagrod oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, wraz
z odsetkami ustawowymi, w przypadku:
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m zlozenianiezgodnego z prawdg o$wiadczenia, iz nie pozostaje w trudnej

sytuacji ekonomicznej w rozumieniu przepiséw wspolnotowych2

m niedotrzymania warunku nieprzerwanego zatrudnienia skierowanej

osoby znajdujacej sie w szczegOlnie niekorzystnej sytuacji przez okres
12 miesiecy, a osoby znajdujacej sie w bardzo niekorzystnej sytuacji -
przez okres 24 miesiecy (pracodawca moze rozwigza¢ umowe 0 prace
tylko w przypadku naruszenia przez pracownika obowigzkéw pracow-
niczych).

Jezeli pracodawca i starosta muszg rozwigza¢ umowe na realizacje prac in-
terwencyjnych w trakcie trwania refundacji poniewaz bezrobotny skierowany
przez urzad pracy rozwigzat umowe o prace z wiasnej inicjatywy, a brak jest
mozliwosci skierowania innego odpowiedniego bezrobotnego na utworzone
miejsce pracy, pracodawca nie ma obowigzku zwrotu refundacji za okres do
dnia rozwigzania umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego.

25 W rozumieniu art. 1 pkt 7 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r.
uznajacego niektére rodzaje pomocy za zgodne ze wspdlnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88
Traktatu (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem Komisji (WE)
nr 800/2008”, oraz Wytycznych wspélnotowych dotyczacych pomocy panstwa w celu ratowania
irestrukturyzacji zagrozonych przedsiebiorstw (Dz. Urz. UE C 244 z 01.10.2004, str. 2).
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Coto sg roboty publiczne ijaki jest ich gtéwny cel?

Roboty publiczne oznaczajg zatrudnienie® bezrobotnego w okresie nie
dtuzszym niz 12 miesiecy przy wykonywaniu prac finansowanych lub dofinan-
sowanych ze srodkéw samorzadu terytorialnego, budzetu panstwa, funduszy
celowych, organizacji pozarzagdowych, spétek wodnych iich zwigzkow. Celem
jestwsparcie oséb majgcych powazne trudnosci z wejsciem lub powrotem na
rynek pracy.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, art. 57 (Dz. U.z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.).

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 stycznia
2009 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych i rob6t publicznych
orazjednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne (Dz. U. z 2009 r. Nr 5, poz. 25).

S ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczagcych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.).

Kto moze zostac skierowany do wykonywania
robét publicznych?

Skierowanie do podjecia zatrudnienia w ramach rob6t publicznych moze
otrzymac osoba bezrobotna spetniajacajednoczesnie dwawarunki: jest osobg
w szczegolnie trudnej sytuacji na rynku pracy wymieniong w art. 49 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz jest osobg w szcze-
goblnie niekorzystnej albo bardzo niekorzystnej sytuacji w mys$l przepiséw
wspolnotowychZl. S to zatem przede wszystkim bezrobotni dtugotrwale

26 Pracodawca moze by¢ podmiot nie prowadzacy dziatalno$ci gospodarczej, ktéry nie jest bene-
ficjentem pomocy publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w spra-
wach dotyczacych pomocy publicznej (jt. Dz. U. z 2007r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.) oraz podmiot
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza - beneficjent pomocy publicznej w rozumieniu ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (jt. Dz. U. z 2007r. Nr
59, poz. 404, z p6zn. zm.).

27 Grupy te okre$lone sg w rozdziale I art. 40 i rozdziale Ill rozporzadzenia komisji (WE) nr
800/2008 (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008).
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pozostajacy bez pracy, wwieku ponad 50 lat, niskokwalifikowani i bez zawodu,
bez doswiadczenia zawodowego, mtodzi w wieku do 25 roku zycia, samotne
matki, niepetnosprawni, a takze klienci pomocy spotecznej, byli wigezniowie
oraz dtuznicy alimentacyjni.

Kto moze by¢ organizatorem robot publicznych?

Wsparcie moze otrzymacé organizator lub wskazany przez niego pracodawca
spetniajacy warunki:

m nie znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej w rozumieniu przepiséw

wspolnotowych2

m dzieki pomocy wzro$nie u niego - w stosunku do okresu sprzed 12 mie-
siecy - ogolnaliczbapracownikéw oraz liczba pracownikoww szczego6lnie
trudnej sytuacji i bardzo trudnej sytuacji.

Roboty publiczne mogg organizowac:

m gminy, w tym jednostki organizacyjne wchodzgce w skiad struktur
gminnych, nie posiadajgce odrebnej od gminy osobowosci prawnej (ale
jednostki posiadajace odrebng osobowos$¢ prawng - juz nie),

m organizacje pozarzadowe statutowo zajmujace sie problematyka: ochrony
Srodowiska, kultury, o$wiaty, kultury fizycznej i turystyki, opieki zdro-
wotnej, bezrobocia oraz pomocy spotecznej,

m spotki wodne i ich zwiazki.

Organizator robdt publicznych moze wskaza¢ pracodawce, u ktérego
beda wykonywane roboty publiczne, mozliwe do sfinansowania ze srodkdw
samorzadu terytorialnego, budzetu panstwa, funduszy celowych, organizacji
pozarzadowych, spétek wodnych i ich zwigzkdw.

Co zyskujg pracodawcy organizujacy roboty publiczne?

Pracodawca, ktdry w ramach robét publicznych zatrudniat skierowanych
bezrobotnych otrzymuje zwrot czesci kosztéw poniesionych na ich:

a) wynagrodzenia,

b) nagrody,

c) sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Co do zasady prace w ramach rob6t publicznych powinny by¢ zorga-
nizowane w pelnym wymiarze czasu pracy. Wysokos¢ refundacji kosztéw
zatrudnienia:

m nie moze przekroczy¢ kwoty ustalonej jako liczba zatrudnionych w mie-

sigcu w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy pomnozona przez 50%
przecietnego wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne od

28 Rozporzadzenia komisji (WE) nr 800/2008 (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3) oraz Wy-
tyczne wspélnotowe dotyczace pomocy panstwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrozonych
przedsiebiorstw (Dz. Urz. UE C 244 z 01.10.2004, str. 2).
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refundowanego wynagrodzenia, jesli zwrot obejmuje koszty poniesione
za zatrudnienie przez okres do 6 miesiecy lub

m nie moze przekroczyé przecietnego wynagrodzenia za prace i sktadek na

ubezpieczenia spoteczne od refundowanego wynagrodzenia, jesli zwrot
obejmuje koszty poniesione za co drugi miesigc zatrudnienia w okresie
do 12 miesiecy.

Instytucje uzytecznos$ci publicznej oraz organizacje zajmujace sie problema-
tyka kultury, oswiaty, sportu i turystyki, opieki zdrowotnej lub pomocy spo-
tecznej niektdrym kategoriom bezrobotnych mogg zaoferowac prace w ramach
robo6tpublicznych przez okres 6 miesiecy, wwymiarze nieprzekraczajgcym pot
etatu i niezwigzang z ich zawodem wyuczonym. Na takich warunkach moga
zosta¢ skierowani bezrobotni:

a) miodzi do 25 roku zycia,

b) dtugotrwale pozostajacy bez pracy albo po zakonczeniu kontraktu so-

cjalnego,

c) kobiety, ktére nie podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

d) dtuznicy alimentacyjni.

Wysokos$é refundacji kosztow zatrudnienia os6b wykonujgcych roboty
publiczne w wymiarze nieprzekraczajgcym potowy wymiaru czasu pracy

m nie moze przekroczy¢ kwoty ustalonej jako liczba zatrudnionych bez-

robotnych pomnozona przez potowe minimalnego wynagrodzenia za
prace, tacznie ze sktadkg na ubezpieczenia spoteczne od refundowanego
wynagrodzenia.

W jaki sposdb starac sie 0 pomoc na zorganizowanie
robét publicznych?

Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem robo6t publicznych powi-
nien ztozyé wniosek do urzedu pracy witasciwego ze wzgledu na miejsce
tych rob6t. We wniosku powinny by¢ podane m.in. dane organizatora lub
pracodawcy wskazanego do realizacji rob6t, proponowana liczba bezrobot-
nych i okres ich zatrudnienia, proponowane miejsce i rodzaj pracy oraz
wymogi kwalifikacyjne, a takze proponowane bezrobotnym wynagrodzenie
i wysokos$¢ refundacji.

Do wniosku nalezy dofgczy¢:

- oSwiadczenie, ze pracodawca nie pozostaje w trudnej sytuacji eko-
nomicznej,

- o$wiadczenie informujace o spetnieniu warunkow, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu o dopuszczalnosci udzielania pomocy publicznej,

- szczeg6towg dokumentacje kosztow kwalifikujgcych sie do objecia
pomoca.
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Organizatorrobét publicznychw ciggu 30 dni od ztozeniawniosku powinien
otrzymac od starosty powiadomienie o podjetej decyzji. Jesli jest to decyzja
pozytywna starosta zawiera z organizatorem rob6t publicznych umowe.

Organizator robdt publicznych lub wskazany przez niego pracodawca,
u ktérego prace sg wykonywane, powinien w ramach umowy ze starostg zostac¢
zobowigzany do zwrotu otrzymanej refundacji kosztéw wynagrodzen, nagréd
oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, wraz z odsetkami ustawowymi nali-
czonymi od dnia wyptaty pierwszej kwoty, w przypadku gdy:

m zlozyniezgodne z prawdg o$wiadczenie, iznie pozostaje w trudnej sytuacji

ekonomicznej w rozumieniu przepisow wspdélnotowych2

m nie dotrzymawarunku nieprzerwanego zatrudnienia skierowanej osoby

znajdujacej sie w szczegoOlnie niekorzystnej sytuacji przez okres 12 miesie-
cy, a osoby znajdujacej sie w bardzo niekorzystnej sytuacji - przez okres
24 miesiecy (pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace tylko w przy-
padku naruszenia przez pracownika obowigzkéw pracowniczych).

Organizator rob6tpublicznych albo wskazany pracodawca, u ktérego bedg
wykonywane roboty publiczne, zawierajg z bezrobotnymi umowy o prace.

Organizator robdt publicznych moze wystgpi¢ do starosty z wnioskiem
0 przyznanie zaliczki na poczet wyptat wynagrodzen oraz optacenia sktadek
na ubezpieczenia spoteczne. Wysoko$¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ naleznej
za dany miesigc kwoty podlegajacych refundacji wynagrodzen i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne z tytutu zatrudnienia skierowanych bezrobotnych.
Szczegoty przekazywania i rozliczania zaliczki takze okreslane sg w umowie.

Jezeli pracodawca i starosta muszg rozwigza¢ umowe na organizacje robét
publicznych w trakcie jej trwania poniewaz bezrobotny skierowany przez urzad
pracy rozwigzat umowe o prace z wilasnej inicjatywy, a brak jest mozliwosci
skierowaniainnego odpowiedniego bezrobotnego na utworzone miejsce pracy,
pracodawca nie ma obowigzku zwrotu refundacji za okres do dniarozwigzania
umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego.

29 W rozumieniu art. 1 pkt 7 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r.
uznajacego niekt6re rodzaje pomocy za zgodne ze wsp6lnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88
Traktatu (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem Komisji (WE)
nr 800/2008”, oraz Wytycznych wspoélnotowych dotyczacych pomocy panstwa w celu ratowania
irestrukturyzacji zagrozonych przedsiebiorstw (Dz. Urz. UE C 244 z 01.10.2004, str. 2).
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Jaki jest cel refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne?

Celem refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne jest wsparcie oséb
majacych powazne trudnosci z wejsciem lub powrotem na rynek pracy.
Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, art. 47 (Dz. U.z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 stycznia
2009 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych i rob6t publicznych
orazjednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne (Dz. U. z 2009 r. Nr 5, poz. 25),

S ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczagcych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.).

Kogo nalezy zatrudni¢, aby méc ubiegac sie o refundacje
sktadki na ubezpieczenia spoteczne?

Bezrobotni skierowani do pracodawcyd) ktérych zatrudnienie bedzie pod-
stawg do ubiegania sie orefundacje sktadek, muszg naleze¢ do grup uprawnio-
nych do objeciapomocg publiczng wrozumieniu przepiséw wspélnotowych3l
Sa to gtéwnie osoby dtugotrwale pozostajgce bez pracy, niskokwalifikowane,
w wieku ponad 50 lat, samotnie mieszkajgce i majgce na utrzymaniu co naj-
mniej jedng osobe

30 Pracodawca moze by¢ podmiot nie prowadzacy dziatalno$ci gospodarczej, ktéry nie jest bene-
ficjentem pomocy publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w spra-
wach dotyczacych pomocy publicznej (jt. Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.) oraz podmiot
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza - beneficjent pomocy publicznej w rozumieniu ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (jt. Dz. U. z 2007 r. Nr
59, poz. 404, z p6zn. zm.).

31 Rozdziat | art. 40 i rozdziat 11l rozporzadzenia komisji (WE) nr 800/2008 (Dz. Urz. UE L 214
z 09.08.2008).

32 Jezelipracodawcajestbeneficjentem pomocy publicznej, to celem otrzymaniawyzej wymienionej
pomocy powinien zatrudni¢ osobe znajdujaca sie w szczeg6lnie niekorzystnej sytuacji lub bardzo
niekorzystnej sytuacji [zgodnie z art. 2 pkt 18 lub 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008
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Kto moze otrzymacé refundacje kosztow sktadek
na ubezpieczenia spoteczne?

Wsparcie moze otrzymaé kazdy pracodawca pod warunkiem, ze:

m nie znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej w rozumieniu przepiséw
wspolnotowych3

m dzieki pomocy wzro$nie u niego - w stosunku do okresu sprzed 12 mie-
siecy - ogolnaliczbapracownikéw oraz liczba pracownikoww szczego6lnie
trudnej sytuacji i bardzo trudnej sytuacji.

Co zyskujg pracodawcy ijakie warunki musza spetnic,
aby otrzymac jednorazowag refundacje sktadek
na ubezpieczenia spoteczne?

Pracodawca moze otrzymac jednorazowo refundacje poniesionych kosztéw
z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrud-
nieniem bezrobotnego skierowanego przez urzad pracy. Refundacja sktadek
moze nastapi¢ w przypadku, gdy:
m pracodawca zatrudniat skierowanego bezrobotnego w petnym wymiarze
czasu pracy przez okres co najmniej 12 miesiecy oraz
m po uptywie 12 miesiecy zatrudnienia skierowany bezrobotny jest nadal
zatrudniony.
Wysokosc¢ jednorazowo refundowanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
nie moze przekroczy¢ 300%wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace
obowigzujgcego w dniu spetnienia przez pracodawce ww. warunkow.

W jaki sposdb starac sie o przyznanie jednorazowej
refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne?

Pracodawca musi ztozy¢ wniosek o zawarcie umowy najednorazowe refun-
dowanie poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego. Nie ma
ograniczen terytorialnych jezeli chodzi o powiatowy urzad pracy, do ktorego
pracodawca moze wystapi¢ o zawarcie umowy na refundacje sktadek na ubez-
pieczenie spoteczne skierowanych bezrobotnych.

Umowa miedzy pracodawcy i starostg okre$la liczbe bezrobotnych,
okres ich zatrudnienia, rodzaj i miejsce pracy, wymagane kwalifikacje,
termin i wysokos$¢ naleznej refundacji, obowigzek informowania starosty

33 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008 (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3) oraz Wytycz-
nych wspélnotowych dotyczacych pomocy parnstwaw celu ratowaniairestrukturyzacji zagrozonych
przedsiebiorstw (Dz. Urz. UE C 244 z 01.10.2004, str. 2).
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o przypadkach wczes$niejszego rozwigzania umowy o prace ze skierowanym
bezrobotnym.

Umowa powinna zawiera¢ tez zobowigzanie do zwrotu otrzymanej refundacji
kosztow sktadek na ubezpieczenia spoteczne, wraz z odsetkami ustawowymi
w przypadku:

m wykorzystania srodkéw niezgodnie z umowsa,

m niedotrzymania warunku nieprzerwanego zatrudnienia skierowanej

osoby znajdujacej sie w szczeg6lnie niekorzystnej sytuacji przez okres
12 miesiecy, a osoby znajdujacej sie w bardzo niekorzystnej sytuacji -
przez okres 24 miesiecy (pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace
tylko w przypadku naruszenia przez pracownika obowigzkdéw pracow-
niczych).

Wymagane sg takze dokumenty zwigzane z rozliczaniem pomocy pu-
blicznej:

m oSwiadczenie, ze pracodawca nie pozostaje w trudnej sytuacji ekono-

micznej,

m oSwiadczenie informujace o spetnieniu warunkéw, o ktédrych mowa

w rozporzadzeniu o dopuszczalnosci udzielania pomocy publicznej,

m szczegbtowa dokumentacja kosztow kwalifikujgcych sie do objecia

pomoca.
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REFUNDACJA

KOSZTOW

WYPOSAZENIA

LUB DOPOSAZENIA

STANOWISKA PRACY
LA BEZROBOTNEGO

Jaki jest gtéwny cel refundacji kosztow
wyposazenia/doposazenia stanowisk pracy?

Celem refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy
jest pomoc dla pracodawcéw zamierzajgcych zatrudni¢ bezrobotnych skiero-
wanych przez urzedy pracy.

Podstawa prawna:

S ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, art. 46 (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.),

S rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 kwietnia.2012

w sprawie dokonywaniaz Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego orazprzyznawa-
nia $srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. 2012, poz. 457),

S ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych

pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.).

Kogo nalezy zatrudni¢, aby otrzymacé refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy?

Na refundowanym stanowisku pracy moze by¢ zatrudniony bezrobotny
zarejestrowany i skierowany przez urzad pracy, ktory posiada kwalifikacje,
umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe niezbedne do wykonywania pracy
na tym stanowisku, zgtoszone przez pracodawce.

Kto moze otrzymacé refundacje kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy?

Przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego ma charakter fakultatywny. Starosta
61
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podejmujac decyzje o przyznaniu pracodawcy refundacji bierze pod uwage
potrzeby lokalnego rynku pracy oraz mozliwosci skierowania bezrobotnych
zarejestrowanych w urzedzie pracy, w stosunku do ktérych inne formy akty-
wizacji nie sg skuteczne.

Orefundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moga
stara¢ sie pracodawcy, ktorzy nie pozostaja w trudnej sytuacji ekonomicznej.
Pracodawcy ubiegajacy sie o ww. pomoc sg zobowigzani przedtozy¢ informacje
pozwalajgce oceni¢ sytuacje finansowg przedsiebiorstwa, zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami3

Moga to by¢ pracodawcy:

m podmioty prowadzace dziatalno$é gospodarczg, w tym osoby fizyczne

i prawne,

m niepubliczne przedszkola i niepubliczne szkoty,

m producenci rolni, zdefiniowani w art. 46 ust.1 pkt 1a) ww. ustawy o pro-

mocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Co zyskujg pracodawcy ijakie warunki musza spetnic,
aby otrzymac refundacje kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy?

Pracodawca, ktdry zatrudni skierowanego bezrobotnego na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy przez okres co najmniej 24 miesiecy,
moze otrzymac zwrot kosztow utworzonego stanowiska pracy w wysokosci
nieprzekraczajacej 6-krotnosci przecietnego wynagrodzenia.

Refundacja moze stanowi¢ pomoc de minimis i jest dokonywana zgodnie
z przepisami wspolnotowymidh Refundacji nie mozna przyznaé, jezeli tacznie
z inng pomocg ze $rodkow publicznych, w tym ze $rodkéw UE, udzielong
w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych, spowoduje prze-
kroczenie dopuszczalnego limitu.

34 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29.03.2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawia-
nych przezpodmiotubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311), oraz rozporzgdzenie
Rady Ministrow z dnia 11.06.2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez podmioty ubiegajace sie
0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotdwstwie (Dz. U. Nr 121, poz. 810).

35 W przypadku podmiotéw gospodarczych: na podstawie rozporzadzenia Komisji (WE) nr
1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. albo rozporzadzenia Komisji (We) nr 875/2007 z dnia 24 lipca
2007 r. (dlarybotéwstwa) - w sprawie stosowaniaart. 87 i88 Traktatu WE; w przypadku przedszkoli
1szkét: na podstawie ww. rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1998/2006, ale refundacja nie stanowi
pomocy de minimis, je$li dokonywanajestw celu realizacji zadan ustawy o systemie o$wiaty; w przy-
padku producentéw rolnych: na podstawie rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1535/2007 z dnia 20
grudnia 2007 r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE.
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W jaki sposoOb starac sie o przyznanie refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy?

Pracodawca zamierzajgcy zatrudni¢ skierowanego bezrobotnego na
utworzonym stanowisku pracy powinien ztozy¢ wniosek do starosty/urzedu
pracy, wiasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy lub miejsce wykony-
wania pracy skierowanego bezrobotnego. We wniosku powinny by¢ podane
m.in. podstawowe dane o firmie, liczba doposazonych lub wyposazonych
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych, kalkulacja wydatkéw na
wyposazenie lub doposazenie stanowisk pracy i Zzrédta ich finansowania,
wnioskowana kwota refundacji, szczeg6towa specyfikacja wydatkdw doty-
czacychwyposazenia lub doposazenia stanowisk, rodzaj pracy proponowanej
bezrobotnemu oraz wymagane od niego kwalifikacje, umiejetnosci badz
doswiadczenie zawodowe.

Do wniosku pracodawca musi dotgczyé oswiadczenia o:

m prowadzeniu dziatalnosci przez 6 miesiecy poprzedzajgcych ztozenie

whniosku,

W niezmniejszaniu czasu pracy i nierozwiazaniu umowy 0 prace z pracow-
nikiem przez okres 6 miesiecy poprzedzajacych ztozenie wniosku,

m niezaleganiu z wyptacaniem pracownikom wynagrodzen i z optacaniem
obowigzkowych sktadek oraz innych danin publicznych,

m nieposiadaniu nieuregulowanych zobowigzan cywilnoprawnych,

m niekaralno$ci w okresie ostatnich 2 lat za przestepstwa przeciwko obro-
towi gospodarczemu.

Ponadto pracodawcy muszg dotgczy¢ do wniosku o refundacje dokumen-
ty wymagane przepisami ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404
z p6zn. zm.).

Pracodawca w ciggu 30 dni od ztozenia wniosku powinien otrzymac od sta-
rosty powiadomienie o sposobie rozpatrzeniawniosku. Jesli wniosek zostanie
uwzgledniony, starosta zawiera z pracodawcg umowe orefundacje, okreslajaca
w szczegO6lnosci zobowigzania pracodawcy do:

m zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku w petnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego przez okres co naj-
mniej 24 miesiecy;

m utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk, na ktorych
utworzenie zostata przyznana refundacja,

m zlozenia rozliczenia wydatkéw poniesionych od dnia zawarcia umowy
ujetych w szczegotowej specyfikacii,
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m zwrotu refundacji, wraz z odsetkami, w przypadku ztozenia niezgodnych
z prawda o$wiadczen, zaswiadczen lub informacji, albo naruszenia innych
warunkéw umowy,

m zwrotu refundacji, wraz z odsetkami, w wysokoSci proporcjonalnej do
okresu niezatrudnienia bezrobotnych, w przypadku niezatrudniania na
refundowanym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego przez
wymagany okres,

m zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwréconego podatku dotyczacego
zakupionych towarow i ustug w ramach przyznanej refundacji.
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