Dz.U.2014.667

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ]

z dnia 14 maja 2014 r.

w sprawie szczeg6towych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy

(Dz. U. z dnia 22 maja 2014 r.)

Na podstawie art. 35 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

8 1. Rozporzadzenie okresSla szczegotowe warunki realizacji oraz tryb i sposoby
prowadzenia przez:
1) powiatowe i wojewoddzkie urzedy pracy:

a) posrednictwa pracy,

b) poradnictwa zawodowego,

c) organizacji szkolen

- zwanych dalej "ustugami rynku pracy";
2) Ochotnicze Hufce Pracy - posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

§ 2. 1. Ustugi rynku pracy s$wiadczy sie bez zbednej zwtoki, w sposob dostosowany do
indywidualnych potrzeb i gwarantujgcy rowny dostep i rowne traktowanie, ktéry wyklucza
jakakolwiek dyskryminacje.

2. Ustugi rynku pracy $wiadczy sie w pomieszczeniach, ktdérych powierzchnia i
wyposazenie sg dostosowane do zakresu dziatan podejmowanych przez powiatowy i
wojewoddzki urzad pracy i do liczby zatrudnionych pracownikow, zgodnie z przepisami
dotyczacymi budynkdw uzytecznosci publicznej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Ustugi rynku pracy wymagajgce kontaktéw indywidualnych $wiadczy sie w warunkach
zapewniajacych poufnos¢ rozmow.

4. Stanowiska pracy pracownikéw sSwiadczacych ustugi rynku pracy w powiatowym lub
wojewodzkim urzedzie pracy, zwanych dalej "pracownikami urzedéw pracy", wyposaza sie w
$rodki tgcznosci i sprzet komputerowy z oprogramowaniem niezbednym do $wiadczenia tych
ustug i dostepem do Internetu.

5. Wyposazenie niezbedne do $wiadczenia ustug rynku pracy w wojewodzkim i
powiatowym urzedzie pracy obejmuje materiaty metodyczne i literature specjalistyczng z
zakresu ustug rynku pracy oraz sprzet umozliwiajacy:

1) nagrywanie i odtwarzanie obrazu i dzwieku;

2) dokonywanie prezentacji multimedialnych;

3) edycje dokumentéw tekstowych, graficznych i multimedialnych;
4) dostep do Internetu;

5) komunikowanie sie na odlegtosc;

6) dokonywanie wydrukdéw, kopiowanie i skanowanie materiatéw;



7) gromadzenie i prezentacje informacji z zakresu ustug rynku pracy;
8) zabezpieczenie wykorzystywanych narzedzi, metod i programéw oraz wynikéw badan
przed dostepem o0so6b nieuprawnionych.

§ 3. 1. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy upowszechnia informacje o zakresie
pomocy udzielanej w ramach ustug rynku pracy, w szczegolnosci w postaci elektronicznej,
udostepnianej z wykorzystaniem stron internetowych tych urzedéw Ilub systeméw
teleinformatycznych i oprogramowania udostepnianego przez ministra wtasciwego do spraw
pracy, zwanego dalej "ministrem".

2. Powiatowy i wojewddzki urzad pracy, z wykorzystaniem stron internetowych, o
ktorych mowa w ust. 1, zapewnia dostep do stron internetowych, prowadzonych przez urzad
obstugujacy ministra, i do internetowych baz danych z zakresu rynku pracy, o ktérych mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, zwanej dalej "ustawg", w tym do: internetowej bazy ofert pracy
udostepnianej przez ministra, zwanej dalej "internetowg baza ofert pracy", krajowego
rejestru agencji zatrudnienia, rejestru instytucji szkoleniowych, bazy danych z opisami
zawoddw wystepujacych w klasyfikacji zawoddw i specjalnosci, bazy danych standardow
kwalifikacji zawodowych oraz modutowych programéw szkolenia, rejestru podmiotéw, ktére
uzyskaty akredytacje do prowadzenia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES, zwanych dalej "podmiotami akredytowanymi", a takze dostep
do bazy ofert pracy EURES prowadzonej przez Komisje Europejska, zwanej dalej "bazq ofert
pracy EURES".

3. Powiatowy i wojewodzki urzad pracy umozliwia:

1) bezrobotnym lub poszukujacym pracy, zwanym dalej "osobami zarejestrowanymi”,

2) osobom niezarejestrowanym w powiatowych urzedach pracy, zwanym dalej "osobami
niezarejestrowanymi",

3) pracodawcom i przedsiebiorcom, o ktérych mowa w art. 39c ustawy, zwanym dalej

"pracodawcami"

- dostep do sprzetu umozliwiajacego korzystanie z informacji, o ktérych mowa w ust. 1, i
baz, o ktérych mowa w ust. 2, w siedzibach tych urzeddw.

8§ 4. 1. Powiatowy i wojewoddzki urzad pracy przy realizacji ustug rynku pracy
wykorzystuje do prowadzenia dokumentacji, zarzadzania nig i wymiany informacji pomiedzy
stanowiskami  wewnatrz urzedu w szczegdlnosci systemy teleinformatyczne i
oprogramowanie udostepniane przez ministra.

2. Informacje dotyczace przebiegu realizacji ustug rynku pracy w powiatowym i
wojewoddzkim urzedzie pracy sg odnotowywane odpowiednio w:

1) dokumentacji dotyczacej oséb zarejestrowanych, w tym w kartach rejestracyjnych, o
ktorych mowa w przepisach dotyczacych rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy,
zwanych dalej "kartami rejestracyjnymi";

2) dokumentacji dotyczacej oséb niezarejestrowanych;

3) dokumentacji dotyczacej ofert pracy i pracodawcow.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do wymiany informacji pomiedzy powiatowym i
wojewddzkim urzedem pracy oraz urzedem obstugujgcym ministra i innymi podmiotami, o
ktorych mowa w art. 33 ust. 7 ustawy.

Rozdziat 2
Posrednictwo pracy
§ 5. 1. Posrednictwo pracy jest prowadzone w formie:

1) bezposredniego kontaktu pracownika urzedu pracy z osobg zarejestrowang lub osobg
niezarejestrowang w celu przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej



propozycji pomocy;

2) bezposredniego kontaktu pracownika urzedu pracy z pracodawcg w celu pozyskania
oferty pracy, przyjecia zgtoszenia oferty pracy lub przedstawienia propozycji pomocy;

3) udostepniania ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez osoby zarejestrowane
lub osoby niezarejestrowane;

4) zgtaszania ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu pracodawcy z
pracownikiem urzedu pracy;

5) gietdy pracy bedacej zorganizowang przez urzad pracy forma bezposredniego kontaktu
pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi sposréd o0sdb
zarejestrowanych, w celu pozyskania do pracy kandydatéw odpowiadajacych
wymaganiom tego pracodawcy;

6) targow pracy bedacych zorganizowana przez urzad pracy formg bezposredniego
kontaktu wielu pracodawcow z wieloma kandydatami do pracy w celu prezentacji ofert
pracy lub propozycji miejsc pracy oraz pozyskania do pracy kandydatow
odpowiadajgcych wymaganiom poszczegdlnych pracodawcow.

2. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio w posrednictwie pracy w ramach sieci EURES
prowadzonym przez pracownika wojewddzkiej komendy Ochotniczych Hufcow Pracy, zwanej
dalej "wojewddzka komendq", oraz pracownika centrum edukacji i pracy mtodziezy
Ochotniczych Hufcéw Pracy, zwanego dalej "centrum edukacji i pracy".

3. Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES obejmuje réwniez ustugi okreslone w
przepisach Unii Europejskiej, w tym informowanie i poradnictwo z zakresu warunkow zycia i
pracy oraz sytuacji na rynku pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz na
terytoriach panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, z wytaczeniem Rzeczypospolitej Polskiej,
panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej, panstw
niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, jezeli na podstawie
umow zawartych przez te panstwa ze Wspodlnota Europejska i jej panstwami cztonkowskimi
obywatele tych panstw moga korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb, zwanych dalej
"panstwami EOG".

8§ 6. 1. Powiatowy urzad pracy pozyskuje i realizuje oferty pracy od pracodawcow z
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanych dalej "pracodawcami krajowymi", zwane dalej
"krajowymi ofertami pracy", ktére dotyczg =zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w
rozumieniu ustawy, zwanych dalej "pracq".

2. Zgtoszenie krajowej oferty pracy obejmuje dane dotyczace:

1) pracodawcy krajowego, w tym: nazwe, adres, numer telefonu, numer identyfikacji
podatkowej, informacje dotyczace okolicznosci, o ktérych mowa w art. 36 ust. 5f
ustawy, informacje, czy pracodawca jest agencjq zatrudnienia zgtaszajqcq oferte pracy
tymczasowej,

2) zgtaszanego miejsca pracy, w tym: nazwe stanowiska, liczbe wolnych miejsc pracy w
ramach stanowiska z uwzglednieniem liczby wolnych miejsc pracy dla oséb
niepetnosprawnych, ogdlny zakres obowigzkow, miejsce wykonywania pracy, rodzaj
umowy stanowigcej podstawe wykonywania pracy, wysoko$¢ proponowanego
wynagrodzenia brutto, date rozpoczecia pracy, informacje o systemie i rozktadzie czasu
pracy, system wynagradzania, wymiar czasu pracy i okres zatrudnienia w przypadku
pracy na podstawie umowy o prace albo okres wykonywania umowy w przypadku
umowy cywilnoprawnej, oznaczenie, czy oferta pracy jest oferta pracy tymczasowej w
rozumieniu art. 19g ustawy,

3) oczekiwan pracodawcy krajowego wobec kandydatow do pracy, w tym: poziom
wyksztatcenia, umiejetnosci, uprawnienia, doswiadczenie zawodowe, znajomos¢ jezykow
obcych z okresleniem poziomu ich znajomosci oraz szczegolne zainteresowanie
zatrudnieniem kandydatow z panstw EOG,

4) postepowania z ofertg pracy, w tym: okres aktualnosci oferty, czestotliwos¢ kontaktow z
pracodawcg lub jego pracownikiem, wskazanym przez tego pracodawce do kontaktow w



sprawie oferty pracy, zwanym dalej "osobg wskazang przez pracodawce", stwierdzenie,

ze oferta nie jest w tym samym czasie zgtoszona do innego powiatowego urzedu pracy

na terenie kraju, mozliwo$¢ upowszechniania informacji identyfikujacych pracodawce
krajowego, oczekiwania dotyczace dodatkowego:

a) upowszechniania oferty pracy w wybranych panstwach EOG,

b) przekazania oferty pracy do wskazanych powiatowych urzedéw pracy w celu

upowszechnienia jej w ich siedzibach

- zwane dalej "danymi wymaganymi".

3. Zgtoszenie krajowej oferty pracy moze obejmowacé dane uzupetniajgce dotyczace:

1) pracodawcy krajowego, w tym: imie i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej przez
pracodawce, oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci, podstawowy rodzaj
dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, preferowang forme kontaktéw
pomiedzy powiatowym urzedem pracy i osobg wskazang przez pracodawce oraz numer
faksu, adres poczty elektronicznej i strony internetowej, jezeli pracodawca posiada takie
mozliwosci komunikacji;

2) zgtaszanego miejsca pracy, w tym: nazwe zawodu, kod zawodu wedtug klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy okreslonej przez ministra;

3) oczekiwan pracodawcy krajowego w zakresie informacji o liczbie oséb zarejestrowanych
spetniajacych jego oczekiwania, w szczegolnosci gdy wiecej osdb zarejestrowanych
spetnia wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy, niz jest miejsc pracy zgtoszonych
w tej ofercie;

4) liczby oséb, ktéra ma zostac skierowana do pracodawcy krajowego;

5) oczekiwan pracodawcy krajowego w zakresie organizacji gietdy pracy lub pomocy w
doborze kandydatéw w przypadku, o ktérym mowa w pkt 3.

4. Pracodawca krajowy, dla ktérego powiatowy urzad pracy prowadzi karte pracodawcy,
o ktérej mowa w § 15, zgtaszajac krajowq oferte pracy w tym urzedzie, moze ograniczy¢
dane, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, do podania nazwy pracodawcy i numeru identyfikacji
podatkowej oraz danych, ktdre ulegty zmianie i wymagajg aktualizacji.

5. W przypadku gdy pracodawca krajowy nie podat w zgtoszeniu krajowej oferty pracy
podstawowego rodzaju dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, nazwy zawodu
lub kodu zawodu, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, pracownik powiatowego urzedu pracy
przyjmujacy zgtoszenie tej oferty jest obowigzany odpowiednio do:

1) zapoznania sie z danymi dotyczacymi pracodawcy krajowego zawartymi w krajowym
rejestrze urzedowym podmiotdw gospodarki narodowej REGON lub innym rejestrze
udostepnianym publicznie z wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych,

2) okreslenia i przyporzadkowania nazwy zawodu lub kodu zawodu odpowiednio do nazwy
stanowiska okreslonego przez pracodawce krajowego

- oraz uzupetnienia tych informacji w zgtoszeniu krajowej oferty pracy.

§7. W przypadku szczegolnego zainteresowania pracodawcy krajowego
upowszechnieniem krajowej oferty pracy na terenie panstw EOG zgtoszenie takiej oferty,
zwanej dalej "ofertg pracy dla obywateli EOG", poza danymi wymaganymi zawiera
informacje w zakresie:

1) danych uzupetniajacych, o ktdrych mowa w § 6 ust. 3 pkt 1i 2;

2) wymagan w zakresie znajomosci jezyka polskiego z okresleniem poziomu jego
znajomosci;

3) wymagan dotyczacych jezyka, w jakim kandydaci z panstw EOG zainteresowani ofertg
pracy dla obywateli EOG, zwani dalej "kandydatami z panstw EOG", majgq przekazac
pracodawcy krajowemu podania o prace, zyciorysy lub inne wymagane dokumenty;

4) mozliwosci zapewnienia pracownikowi zakwaterowania lub wyzywienia z informacja, kto
ponosi koszty w tym zakresie;

5) mozliwosci i warunkdéw sfinansowania Iub dofinansowania kosztow podrézy lub
przeprowadzki ponoszonych przez pracownika;



6) przyczyny wykonywania pracy w innym miejscu niz siedziba pracodawcy krajowego w
przypadku zaistnienia takiej sytuacji;

7) panstw EOG, w ktérych oferta ma by¢ dodatkowo upowszechniona;

8) innych informacji niezbednych ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy.

§ 8. 1. Powiatowy urzad pracy nie pdzniej niz w nastepnym dniu po dniu otrzymania
zgtoszenia krajowej oferty pracy przyjmuje te oferte do realizacji, jezeli:

1) jej zgtoszenie zawiera dane wymagane oraz informacje, o ktéorych mowa w § 7, w
przypadku oferty pracy dla obywateli EOG;

2) pracodawca krajowy nie zgtosit jej do innego powiatowego urzedu pracy.

2. W przypadku gdy pracodawca krajowy zawart w zgtoszeniu krajowej oferty pracy
wymagania naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, o ktérej mowa w
ustawie, zwane dalej "wymaganiami dyskryminujgcymi", lub zgtosit te oferte pracy do
innego powiatowego urzedu pracy lub powiatowy urzad pracy podejmie decyzje o
nieprzyjeciu tej oferty na podstawie art. 36 ust. 5f ustawy, powiatowy urzad pracy
powiadamia tego pracodawce o odmowie przyjecia krajowej oferty pracy do realizacji.

3. W przypadku braku w zgtoszeniu krajowej oferty pracy danych wymaganych
powiatowy urzad pracy niezwiocznie powiadamia pracodawce krajowego o koniecznosci
uzupetnienia zgtoszenia i w razie potrzeby pomaga pracodawcy w uzupetnieniu zgtoszenia.
Nieuzupetnienie przez pracodawce krajowego zgtoszenia w terminie do 7 dni od dnia
powiadomienia powoduje, ze oferta pracy nie jest przyjmowana do realizacji przez
powiatowy urzad pracy.

4. Powiatowy urzad pracy, przyjmujac zgtoszenie krajowej oferty pracy od pracodawcy
krajowego, dla ktérego nie prowadzit karty pracodawcy, o ktérej mowa w § 15, przed
przyjeciem tej oferty do realizacji:

1) zapoznaje sie z danymi dotyczgacymi pracodawcy krajowego, zawartymi w krajowym
rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej REGON lub innym rejestrze
udostepnianym publicznie z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych; w
przypadku braku zgodnosci danych przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio;

2) planuje kontakt z pracodawcg krajowym, ktory nastgpi w okresie nieprzekraczajagcym 30
dni od dnia otrzymania zgtoszenia krajowej oferty pracy.

8§ 9. 1. Krajowa oferta pracy nie pozniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecia do
realizacji jest upowszechniana przez:

1) podanie do wiadomosci publicznej informacji o tej ofercie w miejscu ogdlnie dostepnym
w siedzibie powiatowego urzedu pracy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem systeméw
teleinformatycznych;

2) zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy oraz w bazie ofert pracy EURES wraz z
oznaczeniem, czy pracodawca krajowy jest szczegdlnie zainteresowany zatrudnieniem
kandydata z panstwa EOG;

3) przekazanie w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych
do powiatowych urzedéw pracy wskazanych w zgtoszeniu krajowej oferty pracy w celu
upowszechnienia jej w ich siedzibach;

4) inne formy przekazu, jezeli powiatowy urzad pracy posiada takie mozliwosci.

2. Krajowa oferta pracy, ktora zostata przekazana przez powiatowy urzad pracy do
upowszechnienia w innym powiatowym urzedzie pracy zgodnie z oczekiwaniem pracodawcy
krajowego, nie jest zamieszczana przez urzad otrzymujacy ja do upowszechnienia w
internetowej bazie ofert pracy oraz nie jest przekazywana przez ten urzad do innych
powiatowych urzedow pracy do upowszechnienia w ich siedzibach.

8§ 10. 1. Krajowa oferta pracy jest upowszechniana w formie:
1) otwartej, ktora zawiera dane umozliwiajace identyfikacje pracodawcy krajowego, albo
2) zamknietej, ktéra nie zawiera danych pracodawcy krajowego.



2. Upowszechniajac krajowa oferte pracy, powiatowy urzad pracy podaje do wiadomosci
publicznej informacje o ofercie pracy zawierajaca co najmniej dane, o ktérych mowa w § 6
ust. 2 pkt 2 i 3, a w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG - takze informacje, o ktérych
mowa w § 7.

3. Dane umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy krajowego sg podawane do wiadomosci
publicznej wytacznie w sytuacji, gdy pracodawca krajowy, zgtaszajac krajowq oferte pracy,
wyrazit zgode na ich publiczne udostepnianie.

8§ 11. 1. Po przyjeciu krajowej oferty pracy do realizacji powiatowy urzad pracy
sprawdza, czy wsrdd osob zarejestrowanych w tym urzedzie sg kandydaci spetniajacy
wymagania okreslone w ofercie pracy.

2. W przypadku braku kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone w krajowej
ofercie pracy powiatowy urzad pracy niezwiocznie informuje o tym pracodawce oraz
przekazuje innym powiatowym urzedom pracy informacje o braku mozliwosci realizacji
oferty, wykorzystujac internetowq baze ofert pracy.

§ 12. Powiatowy urzad pracy w przypadku stwierdzenia, ze wsréd krajowych ofert pracy
przyjetych do realizacji przez ten urzad nie ma propozycji odpowiedniej pracy dla osoby
zarejestrowanej, jest obowigzany do zapoznania sie z krajowymi ofertami pracy
upowszechnionymi w internetowej bazie ofert pracy przez inne powiatowe urzedy pracy.

8§ 13. 1. Jezeli powiatowy urzad pracy, po otrzymaniu do upowszechnienia krajowej
oferty pracy z innego powiatowego urzedu pracy lub po zapoznaniu sie z krajowymi ofertami
pracy upowszechnionymi w internetowej bazie ofert pracy, stwierdzi, ze ws$rdéd osdb
zarejestrowanych w tym urzedzie jest osoba, ktéra spetnia wymagania zawarte w okreslonej
krajowej ofercie pracy, moze wystgpi¢ do powiatowego urzedu pracy, ktory przyjat te oferte,
o jej catkowite lub czeSciowe wycofanie z realizacji i przekazanie do realizacji temu urzedowi.

2. Powiatowy urzad pracy, ktéry przekazat krajowg oferte pracy innemu powiatowemu
urzedowi pracy, powiadamia pracodawce krajowego o przekazaniu jego oferty do innego
powiatowego urzedu pracy.

3. Powiatowy urzad pracy, ktéry przejat do realizacji krajowg oferte pracy z innego
powiatowego urzedu pracy, jest obowigzany do niezwtocznego powiadomienia powiatowego
urzedu pracy, ktéry przekazat mu te oferte, o wydaniu skierowania do pracodawcy, o ktorym
mowa w § 19 ust. 3, oraz o podjeciu pracy przez osobe zarejestrowang, ktdérej wydat
skierowanie.

8§ 14. 1. Powiatowy urzad pracy podejmuje kontakty z pracodawcami krajowymi, z
ktérymi nie wspodtpracowat, w szczegolnosci z pracodawcami krajowymi z obszaru swojego
dziatania, i utrzymuje kontakty z pracodawcami krajowymi, dla ktérych prowadzi karty
pracodawcow, o ktérych mowa w § 15.

2. Powiatowy urzad pracy planuje podejmowanie lub utrzymywanie kontaktow z
pracodawcami, o ktorych mowa w ust. 1, na okresy nie dtuzsze niz jeden kwartat danego
roku kalendarzowego.

3. Powiatowy urzad pracy nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego okresu,
o ktorym mowa w ust. 2, okresla liczbe pracodawcow, o ktorych mowa w ust. 1, z ktérymi
planuje podejmowanie lub utrzymywanie kontaktéw w tym okresie.

4. Powiatowy urzad pracy w ramach kontaktéw z pracodawcami krajowymi informuje o
mozliwosci zgtoszenia oferty pracy i pozyskuje oferte pracy oraz informuje o mozliwosci
skorzystania z innych form pomocy okreslonych w ustawie, oferowanych pracodawcom.

§ 15. 1. Powiatowy urzad pracy prowadzi, w postaci elektronicznej, karty pracodawcéw
krajowych, z ktorymi wspotpracuje.
2. Karta pracodawcy krajowego, zwana dalej "kartg pracodawcy", zawiera:



1) dane, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt 1;

2) dane, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 pkt 1, o ile pracodawca krajowy podaje takie dane;

3) informacje o zgtoszeniach krajowych ofert pracy, w tym ofert pracy dla obywateli EOG, i
o0 ich realizacji lub odmowie przyjecia do realizacji oraz o innych dziataniach
powiatowego urzedu pracy podjetych na rzecz pracodawcy krajowego;

4) informacje dotyczace zgtaszania w  krajowych ofertach pracy wymagan
dyskryminujacych lub wystapienia okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 36 ust. 5f
ustawy;

5) inne informacje przydatne do udzielenia pracodawcy krajowemu pomocy okreslonej w
ustawie.

8§ 16. 1. Karta pracodawcy jest zaktadana przez pracownika powiatowego urzedu pracy
niezwtocznie po:

1) pierwszym kontakcie z pracodawca krajowym, o ktorym mowa w § 14 ust. 1, lub
zgtoszeniu przez niego pierwszej krajowej oferty pracy;
2) uzyskaniu informacji od pracownikow innych komodrek organizacyjnych powiatowego

urzedu pracy o kontakcie z pracodawcg krajowym, o ktorym mowa w pkt 1.

2. Informacje zawarte w karcie pracodawcy sg aktualizowane niezwtocznie po
zakonczeniu kazdego kontaktu z pracodawca krajowym lub wystgpieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 1.

3. W przypadku uzyskania przez powiatowy urzad pracy informacji o wszczeciu lub
ogtoszeniu upadtosci, zakonczeniu lub zawieszeniu dziatalnosci przez pracodawce krajowego
lub jej przeniesieniu poza obszar dziatania powiatowego urzedu pracy karte pracodawcy
uzupetnia sie odpowiednim wpisem, a jezeli pracodawca krajowy zakonczyt dziatalnos¢,
zaprzestaje sie prowadzenia jego karty pracodawcy.

8§ 17. 1. Powiatowy urzad pracy udostepnia osobom zarejestrowanym i osobom
niezarejestrowanym informacje o krajowych ofertach pracy i ofertach pracy od pracodawcéw
z panstw EOG, zwanych dalej "zagranicznymi ofertami pracy".

2. Osobie zarejestrowanej, spetniajacej wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy,
moga by¢ udostepnione wszystkie dane wymagane i dane uzupetniajagce dotyczace tej
oferty, a w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG - takze informacje, o ktérych mowa w
§7.

3. Osobie zarejestrowanej niespetniajgcej wymagan okreslonych w krajowej ofercie
pracy oraz osobie niezarejestrowanej mogq by¢ udostepnione dane i informacje w formie, o
ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 2.

§ 18. 1. Powiatowy wurzad pracy podejmuje i utrzymuje kontakty 2z osobami
zarejestrowanymi, przygotowuje i przekazuje tym osobom informacje o propozycjach
odpowiedniej pracy lub innej pomocy oraz kieruje je do pracodawcow krajowych w
przypadku posiadania propozycji odpowiedniej pracy.

2. Informacja o propozycji odpowiedniej pracy lub innej pomocy jest niezwtocznie
przekazywana osobie zarejestrowanej, w szczegolnosci z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych, o ile osoba zarejestrowana:

1) poda w tym celu adres poczty elektronicznej lub numer telefonu lub inny sposdb
przekazywania jej tych informacji;

2) wyrazi zgode na otrzymywanie informacji z wykorzystaniem tych systeméw;

3) zobowigze sie do:

a) potwierdzenia zapoznania sie z przekazywang informacjq nie pdzniej niz w nastepnym

dniu po dniu jej przekazania,

b) stawiennictwa w miejscu i terminie proponowanym przez powiatowy urzad pracy lub

ustalonym z pracodawcg krajowym w celu skorzystania z propozycji pomocy,

C) niezwtocznego poinformowania powiatowego urzedu pracy o efektach skorzystania z



propozycji pomocy, w szczegolnosci o efektach kontaktu z pracodawcg krajowym

- w przypadku gdy informacja dotyczy propozycji odpowiedniej pracy, mozliwosci
udziatu w targach pracy lub propozycji stawiennictwa w celu skorzystania z pomocy w
ramach posrednictwa pracy.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera nazwe propozycji pomocy i odpowiednio:
1) dane, o ktérych mowa w § 19 ust. 4 pkt 3 i 4, w przypadku propozycji odpowiedniej

pracy,

2) dane, o ktérych mowa w § 21 ust. 6 pkt 3, w przypadku propozycji udziatu w targach

pracy, o ktéorych mowa w § 21 ust. 3,

3) okreslenie miejsca i terminu stawiennictwa w przypadku propozycji stawiennictwa w celu
skorzystania z pomocy w ramach posrednictwa pracy
- oraz pouczenie o konsekwencjach: odmowy bez uzasadnionej przyczyny przyjecia
propozycji odpowiedniej pracy, innej formy pomocy okreslonej w ustawie lub
niestawiennictwa w miejscu i terminie proponowanym przez powiatowy urzad pracy lub
ustalonym z pracodawcag krajowym w celu skorzystania z propozycji pomocy.

4. W przypadku informacji dotyczacych propozycji odpowiedniej pracy lub udziatu w
targach pracy oraz zobowigzania sie osoby zarejestrowanej do dziatan, o ktérych mowa w
ust. 2 pkt 3, powiatowy urzad pracy nie wydaje skierowan, o ktérych mowa w § 19 ust. 3iw
§ 21 ust. 5.

8§ 19. 1. Powiatowy urzad pracy kieruje do pracodawcy krajowego, ktory zgtosit krajowa
oferte pracy, osobe zarejestrowang, dla ktérej proponowana praca spetnia kryterium
odpowiedniej pracy w rozumieniu ustawy.

2. Powiatowy urzad pracy moze skierowa¢ do pracodawcy krajowego osobe
zarejestrowang, dla ktérej proponowana praca nie spetnia kryterium odpowiedniej pracy w
rozumieniu ustawy w zakresie czasu dojazdu do pracy, za zgodqa tej osoby.

3. Powiatowy urzad pracy, kierujac osobe zarejestrowang do pracodawcy krajowego,
wydaje jej skierowanie do pracodawcy krajowego, zwane dalej "skierowaniem do
pracodawcy", i wyznacza termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu zwrotu
tego skierowania oraz poinformowania o ustalonym terminie podjecia pracy lub innych
efektach spotkania z pracodawca.

4. Skierowanie do pracodawcy zawiera:

1) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajacego skierowanie oraz date jego wydania;

2) dane osoby zarejestrowanej: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania;

3) dane dotyczace krajowej oferty pracy, w tym: numer oferty, nazwe i adres pracodawcy
krajowego, a w miare potrzeb miejsce zgtoszenia sie osoby zarejestrowanej oraz
informacje dotyczacq danych osoby wskazanej przez pracodawce, o ile pracodawca
podat te informacje, nazwe zawodu i nazwe stanowiska;

4) termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy, wyznaczony w celu, o ktérym
mowa w ust. 3;

5) informacje o obowigzku stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym
terminie i zwrotu skierowania nie pdzniej niz w terminie okreslonym w tym skierowaniu;

6) miejsce na informacje pracodawcy krajowego o ustalonym terminie podjecia pracy osoby
kierowanej albo o przyczynach niepodjecia pracy, albo o odmowie podjecia pracy przez
te osobe.

5. Powiatowy urzad pracy przyjmuje od osoby zarejestrowanej skierowanie do
pracodawcy, zawierajgce informacje, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 6.

6. W przypadku braku w skierowaniu do pracodawcy zwracanym przez osobe
zarejestrowang informacji, o ktdrej mowa w ust. 4 pkt 6, powiatowy urzad pracy jest
obowigzany do podjecia dziatan w celu wyjasnienia, czy osoba zarejestrowana stawita sie u
pracodawcy krajowego lub kontaktowata sie z tym pracodawcqg oraz jakie byty efekty tego
kontaktu.



§ 20. 1. Powiatowy urzad pracy moze zorganizowal gietde pracy w przypadku, gdy
pracodawca krajowy, ktéry zgtosit krajowg oferte pracy, jest zainteresowany takim
sposobem jej realizacji.

2. Gietda pracy jest organizowana w przypadku, gdy w powiatowym urzedzie pracy jest
zarejestrowanych wiecej oséb spetniajagcych wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy,
niz jest miejsc pracy zgtoszonych w tej ofercie, albo gdy pracodawca krajowy zgtasza wiele
krajowych ofert pracy na rdézne stanowiska, a w powiatowym urzedzie pracy sq
zarejestrowane osoby spetniajgce wymagania okreslone w tych ofertach.

3. Powiatowy urzad pracy dokumentuje organizacje gietdy pracy, odnotowujac:

1) termin i miejsce gietdy;

2) informacje o podmiotach, z ktérymi powiatowy urzad pracy wspotorganizowat gietde, w
przypadku gdy ma to zastosowanie;

3) nazwe pracodawcy krajowego i informacje o krajowej ofercie lub ofertach pracy, w
zwigzku z ktérymi zorganizowano gietde;

4) liste oséb zarejestrowanych, ktdre otrzymaty skierowania do pracodawcy, zawierajacq
imie i nazwisko oraz numer PESEL kazdej osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé, oraz informacje o stawiennictwie na
gietdzie i efektach spotkania z pracodawcg krajowym;

5) informacje o zrealizowaniu krajowej oferty Ilub ofert pracy, a w przypadku
niezrealizowania wszystkich wolnych miejsc pracy - informacje o trybie dalszego
postepowania z tg ofertg lub ofertami uzgodnionym z pracodawcg krajowym.

§ 21. 1. Powiatowy urzad pracy organizuje targi pracy samodzielnie lub we wspoétpracy z
innymi podmiotami.

2. Powiatowy urzad pracy upowszechnia informacje o terminie i miejscu targdw pracy
oraz informuje o targach wiasciwy terytorialnie wojewodzki urzad pracy, jezeli targi pracy
nie sg organizowane we wspotpracy z tym urzedem.

3. Powiatowy urzad pracy moze skierowac osobe zarejestrowang do udziatu w targach
pracy organizowanych przez ten urzad lub przez wojewodzki urzad pracy.

4. Powiatowy urzad pracy moze zorganizowal przejazd osob skierowanych na targi
pracy w przypadku zorganizowania tych targéw przez wojewddzki urzad pracy na terenie
innego powiatu.

5. Powiatowy urzad pracy, kierujac osobe zarejestrowang do udziatu w targach pracy,
wydaje jej skierowanie na targi pracy i wyznacza termin stawiennictwa w powiatowym
urzedzie pracy w celu zwrotu skierowania oraz poinformowania o ustalonym terminie
przyjecia do pracy lub innych efektach udziatu w targach pracy.

6. Skierowanie na targi pracy zawiera:

1) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajacego skierowanie oraz date wydania
skierowania;

2) dane osoby zarejestrowanej: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, i adres zamieszkania;

3) termin oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia targéw pracy;

4) nazwe organizatora i adres miejsca, w ktérym bedg sie odbywac targi pracy;

5) miejsce, termin, godzine wyjazdu i powrotu oraz $rodek transportu, ktorym odbedzie sie
zorganizowany przejazd oséb skierowanych na targi pracy, w przypadku gdy ma to
zastosowanie;

6) termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu, o ktérym mowa w ust. 5;

7) informacje o obowigzku stawiennictwa na targach pracy i zwrotu skierowania nie pdzniej
niz w terminie okre$lonym w skierowaniu oraz obowigzku stawiennictwa w wyznaczonym
miejscu i terminie wyjazdu na targi pracy i powrotu z tych targow, w przypadku gdy ma
to zastosowanie;

8) miejsce na potwierdzenie przez organizatora stawiennictwa osoby zarejestrowanej na
targach pracy.



7. Powiatowy urzad pracy dokumentuje organizacje targéw pracy, odnotowujac:

1) termin i miejsce targow;

2) informacje o podmiotach, z ktérymi wspdtorganizowat targi, w przypadku gdy ma to
zastosowanie;

3) liste wystawcow krajowych i zagranicznych, w tym liste pracodawcéw krajowych i
pracodawcow z panstw EOG;

4) liste osob zarejestrowanych, ktore otrzymaty skierowania na targi pracy, zawierajacq
imie i nazwisko oraz numer PESEL kazdej osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajagcego tozsamosé, i informacje o stawiennictwie tej osoby
na targach pracy i efektach udziatu w targach;

5) informacje dotyczace kosztdéw i srodka transportu oraz liczby oséb skierowanych na targi
pracy, ktére z niego skorzystaty, w przypadku gdy ma to zastosowanie.

§ 22. 1. Powiatowy urzad pracy wspotpracuje z wtasciwym terytorialnie wojewddzkim
urzedem pracy przy realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

2. Powiatowy urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla
pracodawcow krajowych poprzez:

1) przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG do wojewddzkiego urzedu pracy w
przypadku koniecznosci dodatkowego upowszechnienia takich ofert w panstwach EOG
wybranych przez pracodawcéw krajowych;

2) przyjmowanie podan o prace, zyciorysow lub innych wymaganych dokumentéw,
zwanych dalej "aplikacjami", od kandydatow z panstw EOG, weryfikacje aplikacji pod
wzgledem ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy dla obywateli EOG i
ich przekazywanie pracodawcy krajowemu w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG
niezawierajacej danych identyfikujacych pracodawcy krajowego;

3) wspodiprace z pracodawcami krajowymi, zgtaszajacymi oferty pracy dla obywateli EOG, w
celu uzyskania informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatéw z panstw EOG, i
przekazywanie tych informacji do wojewddzkiego urzedu pracy.

3. Powiatowy urzad pracy realizuje dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, jezeli
pracodawca krajowy zgtosit taka potrzebe.

4. Powiatowy urzad pracy moze dokonywac¢ weryfikacji aplikacji pod wzgledem ich
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy dla obywateli EOG, jezeli te
dokumenty sg sktadane w jezyku polskim lub dysponuje mozliwoscig ich przettumaczenia na
jezyk polski.

§ 23. 1. Powiatowy urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla
pracodawcéw z panstw EOG poprzez:
1) przyjmowanie z wojewddzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy przekazywanych
w jezyku polskim, z logo sieci EURES;
2) upowszechnianie zagranicznych ofert pracy w jezyku polskim, z logo sieci EURES;
3) informowanie o0sob zarejestrowanych i o0sob niezarejestrowanych o mozliwosci
skorzystania z zagranicznych ofert pracy;
4) wspotprace przy organizowanych przez wojewodzki urzad pracy:
a) rozmowach kwalifikacyjnych pracodawcéw z panstw EOG z osobami zainteresowanymi
zagraniczng ofertg pracy, zwanymi dalej "kandydatami krajowymi",
b) targach pracy.
2. Powiatowy urzad pracy moze realizowac¢ posrednictwo pracy, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 4, na wniosek wojewddzkiego urzedu pracy.

8§ 24. 1. Powiatowy urzad pracy upowszechnia zagraniczne oferty pracy otrzymane z
wojewodzkiego urzedu pracy oraz inne zagraniczne oferty pracy wybrane z internetowej
bazy ofert pracy przez podanie ich do wiadomosci publicznej w miejscu ogélnie dostepnym w
siedzibie powiatowego urzedu pracy.



2. Zagraniczne oferty pracy, o ktérych mowa w ust. 1, powiatowy urzad pracy moze
dodatkowo upowszechni¢ przez opublikowanie ich na stronie internetowej swojego urzedu
lub inne formy przekazu, jezeli posiada takie mozliwosci.

3. Powiatowy urzad pracy, wybierajac z internetowej bazy ofert pracy zagraniczne oferty
pracy do upowszechnienia, kieruje sie sytuacjg na rynku pracy na terenie powiatu, w
szczegdlnosci sytuacjg osob zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy. Wybieranie
ofert odbywa sie co najmniej raz na 14 dni.

4. Powiatowy urzad pracy wycofuje niezwlocznie zagraniczngq oferte pracy z
upowszechniania:

1) po uptywie jej aktualnosci, a w przypadku ofert pracy aktualnych do odwotania - po
uprzednim sprawdzeniu, co najmniej raz na 14 dni, czy oferta ta zostata juz wycofana z
upowszechniania przez internetowg baze ofert pracy;

2) przed uptywem okresu jej aktualnosci po uzyskaniu z wojewddzkiego urzedu pracy
informacji o koniecznosci wycofania tej oferty z powodu:

a) naruszania praw pracowniczych przez pracodawce z panstwa EOG lub

b) braku kontaktu z przedstawicielem sieci EURES lub pracodawca z panstwa EOG przez

okres co najmniej 14 dni w przypadku zagranicznych ofert pracy aktualnych do
odwotania.

8§ 25. Wojewddzki urzad pracy moze wspiera¢ powiatowe urzedy pracy w prowadzeniu
pos$rednictwa pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej poprzez:

1) informowanie o zasadach i zakresie pomocy w ramach posrednictwa pracy swiadczonego
przez powiatowy lub wojewddzki urzad pracy;

2) zapewnianie w siedzibie wojewddzkiego urzedu pracy mozliwosci samodzielnego dostepu
do informacji o krajowych ofertach pracy zamieszczonych w internetowej bazie ofert
pracy,

3) zapewnianie w siedzibie wojewddzkiego urzedu pracy mozliwosci samodzielnego
zgtaszania krajowych ofert pracy do powiatowych urzeddéw pracy z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych;

4) organizacje gieldy pracy dla o0séb zarejestrowanych na terenie wojewddztwa we
wspotpracy z wiasciwymi terytorialnie powiatowymi urzedami pracy;

5) organizacje targéw pracy dla pracodawcéw krajowych =z terenu wojewodztwa
samodzielnie lub we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy z terenu wojewodztwa;

6) upowszechnianie informacji o targach pracy organizowanych przez powiatowe urzedy
pracy z terenu wojewddztwa lub wojewddzki urzad pracy.

8§ 26. 1. Wojewodzki urzad pracy moze organizowac gietde pracy wytgcznie na wniosek
powiatowego urzedu pracy z terenu wojewddztwa.

2. W gietdzie pracy, o ktorej mowa w ust. 1, powinien uczestniczy¢ co najmniej jeden
pracownik powiatowego urzedu pracy wnioskujgcego o zorganizowanie gietdy.

3. Wojewodzki urzad pracy organizuje targi pracy samodzielnie lub we wspétpracy z
innymi podmiotami, w tym na wniosek powiatowego urzedu pracy z terenu wojewodztwa.

4. W targach pracy organizowanych na wniosek powiatowego urzedu pracy powinien
uczestniczy¢ co najmniej jeden pracownik powiatowego urzedu pracy, ktéry ztozyt wniosek o
zorganizowanie targéw.

5. Wojewddzki urzad pracy stosuje odpowiednio przepisy § 20 ust. 3 pkt 1 i 3 w
przypadku organizacji gietdy pracy i § 21 ust. 7 pkt 1-3 w przypadku organizacji targéw
pracy.

6. Wojewodzki urzad pracy przygotowuje i upowszechnia, w szczegolnosci z
wykorzystaniem strony internetowej tego urzedu, informacje o targach pracy, o ktérych
mowa w ust. 3 i § 21 ust. 2.

8§ 27. Wojewodzki urzad pracy, w przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego



zgtoszeniem krajowej oferty pracy, informuje tego pracodawce, ze wtasciwy do przyjecia tej
oferty jest powiatowy urzad pracy, i umozliwia pracodawcy krajowemu samodzielne
zgtoszenie tej oferty do wybranego przez tego pracodawce powiatowego urzedu pracy z
wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych.

§ 28. 1. Wojewoddzki urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES we
wspotpracy z wiasciwymi terytorialnie powiatowymi urzedami pracy, wojewddzka komendg
oraz centrami edukacji i pracy z terenu wojewodztwa.

2. Wojewodzki urzad pracy moze realizowaé ustugi, o ktéorych mowa w § 5 ust. 3,
niebedace posrednictwem pracy we wspodtpracy z innymi podmiotami, zwanymi dalej
"podmiotami wspdtpracujgcymi”, prowadzacymi dziatalno$¢ w wojewddztwie, na ktérego
terenie dziata wojewddzki urzad pracy.

3. Podstawg wspotpracy, o ktorej mowa w ust. 2, jest umowa zawierana pomiedzy
wojewoddzkim urzedem pracy a podmiotem wspotpracujacym, ktorej kopie w postaci
elektronicznej wojewddzki urzad pracy przekazuje ministrowi niezwtocznie po jej zawarciu.

4. Wojewoddzki urzad pracy zapewnia rzetelng i prawidtowg realizacje ustug, o ktérych
mowa w ust. 2, przez podmiot wspotpracujacy, zgodnie z ustawg, rozporzadzeniem,
przepisami Unii Europejskiej oraz krajowym planem dziatan sieci EURES.

5. Umowa, o ktorej mowa w ust. 3, okresla, w szczegdlnosci, zasady wspotpracy
wojewodzkiego urzedu pracy z podmiotem wspétpracujacym, w tym dotyczace:

1) planowania, monitorowania i sprawozdawania ustug, o ktérych mowa w ust. 2,
realizowanych przez podmiot wspdtpracujacy;

2) zakresu ustug, o ktéorych mowa w ust. 2, do ktérych realizacji zobowigzuje sie podmiot
wspotpracujacy.

8§ 29. 1. Wojewoddzki urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES
dla pracodawcow krajowych poprzez:

1) przyjmowanie ofert pracy dla obywateli EOG z powiatowych urzedéw pracy do
upowszechnienia w panstwach EOG wybranych przez pracodawcéw krajowych i ich
upowszechnianie przez sie¢ EURES w tych panstwach;

2) przyjmowanie aplikacji od kandydatow z panstw EOG, weryfikacje aplikacji pod
wzgledem ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w tej ofercie i ich przekazywanie
pracodawcy krajowemu;

3) wspotprace z powiatowymi urzedami pracy, o ktorych mowa w pkt 1, w celu uzyskania
informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatow z panstw EOG u pracodawcy
krajowego, ktéry zgtosit oferte pracy dla obywateli EOG.

2. Wojewodzki urzad pracy realizuje dziatania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, jezeli
pracodawca krajowy zgtosit takg potrzebe.

3. Wojewodzki urzad pracy ttumaczy oferte pracy dla obywateli EOG na jezyk angielski,
niemiecki lub francuski przed jej przekazaniem do realizacji przedstawicielowi EURES z
panstwa EOG.

4. Wojewodzki urzad pracy moze dokonywac¢ weryfikacji aplikacji pod wzgledem ich
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy dla obywateli EOG, jezeli te
dokumenty sg sktadane w jezyku polskim, angielskim, niemieckim albo francuskim albo
urzad dysponuje mozliwoscig ich przettumaczenia na jezyk polski.

5. Wojewddzki urzad pracy informuje powiatowy urzad pracy o aplikacjach kandydatow
z panstw EOG ztozonych na oferte pracy dla obywateli EOG, ktdére zostaty obstuzone przez
wojewoddzki urzad pracy i przestane przez ten urzad bezposrednio do pracodawcy krajowego.

6. W przypadku gdy oferta pracy dla obywateli EOG utraci waznos¢ przed uptywem
okresu jej aktualnosci, powiatowy urzad pracy informuje o tym fakcie wojewodzki urzad
pracy, ktéry niezwtocznie informuje przedstawicieli sieci EURES z panstw EOG, do ktdrych ta
oferta zostata uprzednio skierowana do realizacji, o koniecznosci wycofania tej oferty z
upowszechniania na terenie tych panstw.



1)

2)

7. Jezeli pracodawca krajowy zgtosit takg potrzebe, wojewddzki urzad pracy moze:
pomaga¢ pracodawcy krajowemu w prowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych z
kandydatami z panstw EOG, organizowanych w ramach sieci EURES;

wspiera¢ pracodawce krajowego w udziale w targach pracy organizowanych w ramach
sieci EURES na terenie panstw EOG lub reprezentowa¢ pracodawce krajowego na takich
targach.

§ 30. 1. Wojewoddzki urzad pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES

dla pracodawcow z panstw EOG poprzez:

1)
2)

3)

4)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

przyjmowanie zagranicznych ofert pracy oraz ich upowszechnianie;

zapewnienie w siedzibie wojewoddzkiego urzedu pracy mozliwosci samodzielnego dostepu
do informacji o zagranicznych ofertach pracy zamieszczonych w bazie ofert pracy
EURES;

przyjmowanie aplikacji od kandydatow krajowych, weryfikacje aplikacji pod wzgledem
ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w zagranicznej ofercie pracy i przekazywanie
ich do pracodawcy z panstwa EOG lub zgtaszajacego, o ktorym mowa w § 32 ust. 1;
wspotprace z pracodawcami z panstw EOG lub zgtaszajagcymi, o ktérych mowa w § 32
ust. 1, w celu uzyskania informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatéw krajowych,
ktorych aplikacje zostaty przekazane tym pracodawcom.

2. Wojewodzki urzad pracy moze organizowac z udziatem pracodawcéw z panstw EOG:
rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami krajowymi, jezeli pracodawcy z panstw EOG
zgtosili takg potrzebe;

targi pracy.

8§ 31. Zgloszenie zagranicznej oferty pracy obejmuje dane dotyczace:

pracodawcy z panstwa EOG, w tym: nazwe, adres, numer telefonu i faksu, adres poczty
elektronicznej i strony internetowej, jezeli pracodawca posiada takie mozliwosci
komunikacji, imie i nazwisko przedstawiciela pracodawcy z panstwa EOG wskazanego do
kontaktow, ogdlny opis prowadzonej dziatalnosci, informacje, czy pracodawca jest
agencjq zatrudnienia zgtaszajacq oferte pracy tymczasowej;

zgtaszanego miejsca pracy, w tym: numer oferty z bazy ofert pracy EURES albo numer
oferty z bazy ofert pracy publicznych stuzb zatrudnienia z panstwa EOG, z ktérego oferta
pochodzi, nazwe zawodu lub stanowiska, liczbe wolnych miejsc pracy, ogdlny zakres
obowigzkdéw, miejsce wykonywania pracy, przyczyny wykonywania pracy w miejscu
innym niz siedziba pracodawcy w przypadku zaistnienia takiej sytuaciji;

warunkow zatrudnienia i wynagrodzenia, w tym: rodzaj umowy, informacje o systemie i
rozkfadzie czasu pracy, wymiar czasu pracy, wysokos$¢ gwarantowanego wynagrodzenia
brutto z podaniem waluty pfatnosci, okres zatrudnienia, system wynagradzania,
mozliwosci zapewnienia pracownikowi zakwaterowania lub wyzywienia z informacjg, kto
ponosi koszty w tym zakresie, mozliwo$¢ i warunki sfinansowania lub dofinansowania
kosztow podrézy lub przeprowadzki ponoszonych przez pracownika, date rozpoczecia
pracy, oznaczenie, czy oferta pracy jest ofertg pracy tymczasowej;

oczekiwan pracodawcy dotyczacych kandydatow do pracy, w tym: poziom wyksztatcenia,
doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci, uprawnienia, znajomos$c¢ jezykdéw obcych z
okresleniem poziomu ich znajomosci;

sposobu sktadania aplikacji, w tym: jezyk, w jakim aplikacje powinny zosta¢ przekazane
do pracodawcy z panstwa EOG, oraz okres aktualnosci oferty;

informacji dotyczacych mozliwosci upowszechniania informacji identyfikujgcych
pracodawce z panstwa EOG.

§ 32. 1. Wojewddzki urzad pracy przyjmuje zagraniczne oferty pracy od:
przedstawiciela sieci EURES albo
pracodawcy z panstwa EOG lub przedstawiciela publicznych stuzb zatrudnienia z panstw



EOG, w przypadku gdy zagraniczna oferta pracy dotyczy wykonywania pracy za granica

w regionie przygranicznym Rzeczypospolitej Polskiej oraz pod warunkiem, ze oferta ta

zostata zamieszczona w bazie ofert pracy EURES albo w bazie ofert pracy publicznych

stuzb zatrudnienia z panstwa EOG, z ktérego oferta pochodzi
- zwanych dalej "zgtaszajacymi".

2. Wojewodzki urzad pracy przyjmuje zagraniczng oferte pracy do realizacji, jezeli jej
zgtoszenie zawiera informacje okreslone w § 31 oraz nie zawiera wymagan
dyskryminujacych.

3. Wojewoddzki urzad pracy moze odmowic przyjecia zagranicznej oferty pracy w sytuacji
uzyskania informacji o naruszaniu przez pracodawce z panstwa EOG praw pracowniczych.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, lub zawarcia w zagranicznej ofercie pracy
wymagan dyskryminujacych wojewddzki urzad pracy powiadamia zgtaszajacego i
pracodawce z panstwa EOG o odmowie przyjecia tej oferty do realizacji. Powiadomienie
zawiera uzasadnienie.

5. W przypadku braku w zgtoszeniu zagranicznej oferty pracy informacji okreslonych w §
31 wojewddzki urzad pracy powiadamia zgtaszajacego lub pracodawce z panstwa EOG o
koniecznosci uzupetnienia zgtoszenia. Nieuzupetnienie zgtoszenia w terminie do 30 dni od
dnia powiadomienia powoduje, ze zagraniczna oferta pracy nie jest przyjmowana do
realizacji przez wojewddzki urzad pracy.

6. Przed przyjeciem zagranicznej oferty pracy wojewddzki urzad pracy jest obowigzany
do sprawdzenia, czy zgtaszana do niego oferta zostata juz zamieszczona w internetowej
bazie ofert pracy. W przypadku gdy oferta zostata zamieszczona w tej bazie, wojewddzki
urzad pracy nie zamieszcza takiej oferty ponownie w tej bazie, ale moze jg dodatkowo
upowszechni¢ na terenie wojewodztwa.

7. Przed upowszechnieniem zagranicznej oferty pracy wojewddzki urzad pracy ttumaczy
te oferte na jezyk polski.

§ 33. 1. Wojewoddzki urzad pracy upowszechnia zagraniczng oferte pracy w jezyku
polskim, z logo sieci EURES, przez zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy oraz moze
ja dodatkowo upowszechni¢, jezeli zgtaszajacy lub pracodawca z panstwa EOG wyrazit takg
potrzebe lub wystapig inne przestanki uzasadniajqce takie dziatanie, poprzez:

1) podanie do wiadomosci publicznej w miejscu ogodlnie dostepnym w wojewddzkim
urzedzie pracy;

2) przekazanie do wszystkich lub wybranych powiatowych urzedéw pracy z terenu
wojewodztwa oraz do wojewddzkiej komendy;

3) opublikowanie na stronie internetowej wojewddzkiego urzedu pracy;

4) przekazanie do innych wojewddzkich urzedéw pracy;

5) inne formy przekazu, jezeli wojewddzki urzad pracy posiada takie mozliwosci.

2. Upowszechniajac zagraniczng oferte pracy, wojewodzki urzad pracy podaje do
wiadomosci publicznej co najmniej informacje, o ktérych mowa w § 31 pkt 2-5.

3. Wojewodzki urzad pracy wycofuje zagraniczng oferte pracy z upowszechniania
niezwtocznie po uptywie jej aktualnosci.

4. Wojewoddzki urzad pracy moze wycofa¢ zagraniczng oferte pracy z upowszechniania
przed uptywem okresu jej aktualnosci w przypadku:

1) uzyskania informacji zwigzanych z naruszaniem praw pracowniczych przez pracodawce z
panstwa EOG, ktdérego oferta jest rozpowszechniana, lub
2) braku kontaktu ze zgtaszajacym lub pracodawcg z panstwa EOG przez okres co najmniej

14 dni w sytuacji, gdy zagraniczna oferta pracy jest aktualna do odwotania.

5. Wojewddzki urzad pracy dokfada wszelkich staran, aby pozyskac¢ informacje od
zgtaszajacych Iub pracodawcéw z panstw EOG na temat kandydatéow krajowych
zatrudnionych w tych panstwach w wyniku prowadzonego posrednictwa pracy w ramach
sieci EURES. Informacje te wojewddzki urzad pracy wprowadza do internetowej bazy ofert

pracy.



6. Powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy, wojewddzkie komendy oraz centra edukacji i
pracy informuja osoby zarejestrowane, ktore sg zainteresowane zagranicznymi ofertami
pracy, o obowigzku powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu pracy u
pracodawcy z panstwa EOG, w przypadku gdy osoba zarejestrowana bedzie ubiegata sie o
prace w panstwie EOG i zostanie przyjeta do pracy przez pracodawce z tego panstwa.

8§ 34. 1. Wojewddzki urzad pracy moze prowadzi¢ bazy danych osdb zarejestrowanych
lub o0s6b niezarejestrowanych, ktére zgtoszg sie do tego urzedu i zadeklarujg
zainteresowanie pracg w panstwach EOG, i wykorzystywac je do prowadzenia posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES.

2. Bazy danych, o ktérych mowa w ust. 1, moga zawiera¢ nastepujace dane oséb
zainteresowanych pracg w panstwach EOG: imie i nazwisko oraz numer PESEL, adres
zamieszkania, numer telefonu lub adres poczty elektronicznej, zawdéd wyuczony, zawdd
wykonywany, kierunek i poziom wyksztatcenia, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci,
uprawnienia, znajomosc¢ jezykdw obcych z okresleniem poziomu ich znajomosci, oczekiwania
dotyczace przysziej pracy, w tym okres jej wykonywania i panstwa EOG, w ktérych osoba
chciataby podja¢ prace.

§ 35. 1. Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES prowadzone przez Ochotnicze Hufce
Pracy jest koordynowane przez Komendanta Gtdéwnego Ochotniczych Hufcow Pracy.

2. Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES Ochotnicze Hufce Pracy realizujg w
wojewodzkich komendach oraz w centrach edukaciji i pracy.

8§ 36. 1. Centrum edukacji i pracy przyjmuje zgtoszenie krajowej oferty pracy, jezeli
zawiera ono:

1) dane wymagane, z wytgczeniem danych dotyczacych stwierdzenia, ze oferta nie jest w
tym samym czasie zgtoszona do innego powiatowego urzedu pracy na terenie kraju,
oraz oczekiwan dotyczacych dodatkowego przekazania oferty do wskazanych
powiatowych urzedow pracy w celu upowszechniania w ich siedzibach;

2) informacje, czy oferta zostata zgtoszona do powiatowego urzedu pracy, podmiotu
akredytowanego lub innego centrum edukacji i pracy.

2. Zgtoszenie krajowej oferty pracy, o ktérym mowa w ust. 1, moze obejmowaé dane
uzupetniajace, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, z zastrzezeniem uwzglednienia w tej ofercie
danych zwigzanych z preferowang formg kontaktéw pomiedzy centrum edukacji i pracy i
osobg wskazang przez pracodawce.

3. W przypadku gdy pracodawca krajowy nie podat w zgtoszeniu krajowej oferty pracy, o
ktérym mowa w ust. 1, podstawowego rodzaju dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci, nazwy zawodu lub kodu zawodu, o ktéorych mowa w § 6 ust. 3 pkt 2, pracownik
centrum edukacji i pracy realizuje dziatania, o ktérych mowa w § 6 ust. 5, przewidziane do
realizacji przez powiatowy urzad pracy, z zastrzezeniem koniecznosci uzupetnienia tych
informacji w systemie teleinformatycznym Ochotniczych Hufcow Pracy.

4. Centrum edukacji i pracy, przyjmujac do realizacji krajowq oferte pracy, realizuje
dziatania, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 3, przewidziane do realizacji przez
powiatowy urzad pracy.

5. W przypadku gdy pracodawca krajowy zawart w zgtoszeniu krajowej oferty pracy
przekazanej do centrum edukacji i pracy wymagania dyskryminujace, centrum edukacji i
pracy powiadamia tego pracodawce o odmowie przyjecia krajowej oferty pracy do realizacji.

6. Centrum edukacji i pracy moze nie przyja¢ krajowej oferty pracy, jezeli pracodawca
krajowy w okresie 365 dni przed dniem zgtoszenia krajowej oferty pracy zostat ukarany lub
skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisow prawa pracy albo jest objety
postepowaniem dotyczgacym naruszenia przepiséw prawa pracy. Odmowa przyjecia krajowej
oferty pracy przez centrum edukacji i pracy wymaga pisemnego uzasadnienia.



8§ 37. 1. Centrum edukacji i pracy upowszechnia krajowg oferte pracy, w tym oferte
pracy dla obywateli EOG, nie pdzniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecia, poprzez:

1) zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy, za posSrednictwem systemow
teleinformatycznych Ochotniczych Hufcéw Pracy, oraz w bazie ofert pracy EURES wraz z
oznaczeniem, czy pracodawca krajowy jest szczegdlnie zainteresowany zatrudnieniem
kandydata z panstwa EOG;

2) inne formy przekazu, jezeli centrum edukacji i pracy posiada takie mozliwosci.

2. W przypadku gdy pracodawca krajowy jest zainteresowany dodatkowym
upowszechnieniem oferty pracy dla obywateli EOG w wybranych przez siebie panstwach
EOG, centrum edukacji i pracy przekazuje taka oferte do realizacji do wojewddzkiej
komendy nie p6zniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecia.

3. Wojewoddzka komenda przyjmuje z centrum edukacji i pracy oferte pracy dla
obywateli EOG do upowszechniania w wybranych przez pracodawcow krajowych panstwach
EOG i upowszechnia jg przez sie¢ EURES w tych panstwach.

4. Wojewoddzka komenda oraz centrum edukacji i pracy upowszechniajg krajowg oferte
pracy, w tym oferte pracy dla obywateli EOG, w formie otwartej albo zamknietej, o ktérej
mowa w § 10.

5. Upowszechniajac krajowa oferte pracy, w tym oferte pracy dla obywateli EOG,
wojewodzka komenda oraz centrum edukacji i pracy podaje do wiadomosci publicznej
informacje o tej ofercie zawierajacq co najmniej dane dotyczace zgtaszanego miejsca pracy,
oczekiwan pracodawcy krajowego wobec kandydatéw do pracy, okresu aktualnosci tej oferty
oraz informacje, o ktéorych mowa w § 7, w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG.

6. Dane umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy krajowego sg podawane do wiadomosci
publicznej przez wojewddzka komende oraz centrum edukacji i pracy wytacznie w sytuacji,
gdy pracodawca krajowy, zgtaszajac oferte pracy dla obywateli EOG, wyrazit zgode na ich
publiczne udostepnianie.

§ 38. 1. Wojewddzka komenda oraz centrum edukacji i pracy prowadzi posrednictwo
pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcow krajowych poprzez:

1) przyjmowanie aplikacji od kandydatéw z panstw EOG, weryfikacje aplikacji pod
wzgledem ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w tej ofercie i ich przekazywanie
pracodawcy krajowemu;

2) pozyskanie od pracodawcy krajowego, ktory zgtosit oferte pracy dla obywateli EOG,
informacji o kandydatach z panstw EOG zatrudnionych u tego pracodawcy w wyniku
realizacji tej oferty;

3) dziatania, o ktérych mowa w § 29 ust. 2-4, 6 i 7, przewidziane do realizacji przez
wojewodzki urzad pracy.

2. Centrum edukacji i pracy realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla

pracodawcow krajowych, z wylgczeniem dziatan, o ktérych mowa w § 29 ust. 3 i 7,

przewidzianych do realizacji przez wojewddzki urzad pracy.

§ 39. 1. Wojewoddzka komenda prowadzi posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla
pracodawcéw z panstw EOG poprzez:

1) przyjmowanie zagranicznych ofert pracy oraz ich upowszechnianie;

2) zapewnienie w siedzibie wojewddzkiej komendy oraz w centrum edukacji i pracy
mozliwosci samodzielnego dostepu do informacji o zagranicznych ofertach pracy
zamieszczonych w bazie ofert pracy EURES;

3) dziatania, o ktérych mowa w § 30 ust. 1 pkt 3 i 4, przewidziane do realizacji przez
wojewddzki urzad pracy.

2. Wojewoddzka komenda moze organizowac z udziatem pracodawcédw z panstw EOG:

1) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami krajowymi, jezeli pracodawcy z panstw EOG
zgtosili takg potrzebe;

2) targi pracy.



3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2, wojewddzka komenda moze realizowac¢ z
udziatem centrum edukacji i pracy.

§ 40. 1. Wojewddzka komenda przyjmuje zgtoszenie zagranicznej oferty pracy, gdy
zawiera ono dane, o ktérych mowa w § 31, i nie zawiera wymagan dyskryminujacych.

2. Wojewoddzka komenda upowszechnia zagraniczng oferte pracy w jezyku polskim z
logo sieci EURES przez zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy, za posrednictwem
systemow teleinformatycznych Ochotniczych Hufcow Pracy, oraz moze jg dodatkowo
upowszechnié, jezeli zgtaszajacy lub pracodawca z panstwa EOG wyrazit takg potrzebe lub
wystgpig inne przestanki uzasadniajgce takie dziatanie, poprzez:

1) podanie do wiadomosci publicznej w miejscu ogdlnie dostepnym w wojewodzkiej
komendzie;

2) przekazanie do wszystkich lub wybranych centrow edukacji i pracy z terenu
wojewoddztwa oraz do wiasciwego terytorialnie wojewoddzkiego urzedu pracy;

3) opublikowanie na stronie internetowej wojewddzkiej komendy;

4) inne formy przekazu, jezeli wojewddzka komenda posiada takie mozliwosci.

3. Wojewodzka komenda realizuje dziatania, o ktérych mowa w § 33 ust. 2-5,
przewidziane do realizacji przez wojewddzki urzad pracy, z zastrzezeniem koniecznosci
wprowadzania informacji na temat kandydatéw krajowych zatrudnionych w panstwach EOG,
w wyniku posrednictwa pracy w ramach sieci EURES prowadzonego przez wojewddzky
komende oraz centra edukacji i pracy z terenu wojewddztwa, do systemow
teleinformatycznych Ochotniczych Hufcéw Pracy.

8§ 41. 1. Centrum edukacji i pracy upowszechnia zagraniczne oferty pracy otrzymane z
wojewodzkiej komendy oraz inne zagraniczne oferty pracy wybrane z internetowej bazy
ofert pracy przez podanie ich do wiadomosci publicznej w miejscu ogdlnie dostepnym w
siedzibie centrum edukacji i pracy.

2. Zagraniczne oferty pracy, o ktérych mowa w ust. 1, centrum edukacji i pracy moze
dodatkowo upowszechni¢ przez opublikowanie ich na stronie internetowej tego centrum lub
inne formy przekazu, jezeli posiada takie mozliwosci.

3. Centrum edukacji i pracy, wybierajac z internetowej bazy ofert pracy zagraniczne
oferty pracy do upowszechnienia, kieruje sie w szczegdlnosci sytuacjg miodziezy
obstugiwanej przez to centrum. Wybieranie ofert odbywa sie co najmniej raz na 14 dni.

4. Centrum edukacji i pracy wycofuje niezwiocznie zagraniczng oferte pracy z
upowszechniania:

1) po uptywie jej aktualnosci, a w przypadku ofert pracy aktualnych do odwofania - po
uprzednim sprawdzeniu, co najmniej raz na 14 dni, czy oferta ta zostata juz wycofana z
upowszechniania przez internetowg baze ofert pracy;

2) przed uptywem okresu jej aktualnosci po uzyskaniu z wojewddzkiej komendy informacji
o koniecznosci wycofania tej oferty z powodu:

a) naruszania praw pracowniczych przez pracodawce z panstwa EOG lub

b) braku kontaktu z przedstawicielem sieci EURES lub pracodawca z panstwa EOG przez

okres co najmniej 14 dni w przypadku zagranicznych ofert pracy aktualnych do
odwotania.

5. Zadania okres$lone w § 32, przewidziane do realizacji przez wojewddzki urzad pracy,
realizuje rowniez wojewoddzka komenda.

6. Zadania okreslone w § 34, przewidziane do realizacji przez wojewddzki urzad pracy,
realizuje rowniez wojewoddzka komenda oraz centrum edukacji i pracy.

8§ 42. Powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy oraz Ochotnicze Hufce Pracy mogq
wspotpracowac przy prowadzeniu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES z podmiotami
akredytowanymi.



§ 43. 1. Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES jest realizowane zgodnie z krajowym
planem dziatan sieci EURES zatwierdzonym przez ministra.

2. Krajowy plan dziatan sieci EURES zawiera, w szczegdlnosci, dziatania zwigzane z
posrednictwem pracy w ramach sieci EURES, w tym ustugi, o ktérych mowa w § 5 ust. 3,
planowane do realizacji przez powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy, podmioty
wspotpracujace, wojewodzkie komendy, centra edukacji i pracy, podmioty akredytowane
oraz podmioty wspotpracujace z podmiotami akredytowanymi, o ktérych mowa w art. 36d
ust. 3 ustawy.

3. Krajowy plan dziatan sieci EURES:

1) w czesci dziatan planowanych do realizacji przez wojewodzkie i powiatowe urzedy pracy
oraz podmioty wspdtpracujace z terenu wojewddztwa przygotowuje wojewddzki urzad
pracy we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy oraz tymi podmiotami;

2) w czesci dziatan planowanych do realizacji przez wojewddzkie komendy oraz centra
edukacji i pracy przygotowuje Komendant Gtéwny Ochotniczych Hufcéw Pracy.

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3, planowane do ujecia w krajowym planie dziatan
sieci EURES, wojewddzki urzad pracy oraz Komendant Gtowny Ochotniczych Hufcow Pracy
przekazujg ministrowi.

§ 44. 1. Minister prowadzi, w postaci elektronicznej, baze monitoringu posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES, ktéra zawiera sprawozdania z realizacji tego posrednictwa.

2. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, sg uzupetniane w terminie do 14 dnia
miesigca nastepujacego po zakonczeniu kazdego kwartatu przez:

1) powiatowy urzad pracy, ktéry sktada sprawozdanie z realizacji dziatan wiasnych;

2) wojewodzki urzad pracy, ktéry sktada sprawozdanie z realizacji dziatan wtasnych oraz z
realizacji ustug, o ktorych mowa w § 28 ust. 2, prowadzonych przez podmioty
wspotpracujace;

3) wojewodzka komende, ktdora skitada sprawozdanie z realizacji dziatan witasnych oraz
centrow edukacji i pracy z terenu wojewodztwa.

8§ 45. 1. Sprawozdanie z realizacji krajowego planu dziatan sieci EURES:

1) w czesci dziatan przeprowadzonych przez wojewodzkie i powiatowe urzedy pracy oraz
podmioty wspotpracujgce z terenu wojewddztwa przygotowuje wojewodzki urzad pracy
we wspdtpracy z powiatowymi urzedami pracy oraz tymi podmiotami;

2) w czesci dziatan przeprowadzonych przez wojewddzka komende oraz centra edukacji i
pracy przygotowuje Komendant Gtéwny Ochotniczych Hufcéow Pracy.

2. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, przeznaczone do ujecia w sprawozdaniu z
realizacji krajowego planu dziatan sieci EURES przygotowywanym przez ministra,
wojewodzki urzad pracy oraz Komendant Gtowny Ochotniczych Hufcéw Pracy przekazujg
ministrowi.

Rozdziat 3
Poradnictwo zawodowe

§ 46. 1. Poradnictwo zawodowe jest swiadczone w formie:

1) porady indywidualnej polegajacej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu pracy z
osobg zgtaszajacq potrzebe pomocy w celu rozwigzania jej problemu zawodowego;

2) porady indywidualnej na odlegto$¢ polegajacej na kontakcie pracownika urzedu pracy z
osobg zgtaszajaca potrzebe pomocy w celu rozwigzania problemu zawodowego przez
telefon lub z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

3) porady grupowej polegajacej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu pracy z
osobami, ktére potrzebujg pomocy w celu rozwigzania swoich problemoéw zawodowych
lub nabycia umiejetnosci w zakresie poszukiwania pracy;



4) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowanego przez powiatowe
urzedy pracy;

5) informacji indywidualnej polegajacej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu
pracy z osobg zgtaszajacq potrzebe uzyskania informacji zawodowej;

6) informacji indywidualnej na odlegtos¢ polegajacej na kontakcie pracownika urzedu pracy
z osobg zgtaszajaca przez telefon lub z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych
potrzebe uzyskania informacji zawodowych;

7) informacji grupowej polegajacej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu pracy z
zainteresowanymi osobami w ramach spotkania informacyjnego, ktére ma na celu
przedstawienie informacji zawodowych, zwanego dalej "spotkaniem informacyjnym";

8) udostepniania zasobow informacji zawodowych w siedzibie powiatowego lub
wojewoddzkiego urzedu pracy do samodzielnego wykorzystania przez osoby
zarejestrowane lub niezarejestrowane;

9) pomocy pracodawcy krajowemu w:

a) doborze kandydatéw na stanowisko zgtoszone w krajowej ofercie pracy sposrod oséb

zarejestrowanych, zwanym dalej "doborem kandydatow do pracy",

b) rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikéw poprzez porade indywidualng,

zwanym dalej "indywidualnym rozwojem zawodowym".

2. Pomoc w rozwigzywaniu problemu zawodowego przez pracownika urzedu pracy jest
realizowana dla os6b zarejestrowanych lub niezarejestrowanych w formach, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1-8, a dla pracodawcy krajowego w formach, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 2.

3. Problem zawodowy moze dotyczy¢ trudnosci z wyborem lub zmiang zawodu,
wyborem miejsca pracy, planowaniem rozwoju zawodowego, wyborem kierunku ksztatcenia
lub szkolenia, a takze braku umiejetnosci poszukiwania pracy oraz obnizonej motywacji w
zakresie aktywnosci zawodowej.

4. Porada indywidualna i porada indywidualna na odlegto$¢ sa prowadzone w formie
rozmowy doradczej, w ramach ktérej pracownik urzedu pracy okresla wspdlnie z osobg
korzystajacq z porady jej problem zawodowy i sposoby jego rozwigzania.

5. Porada grupowa i szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sq
prowadzone w formie zaje¢ warsztatowych, zwanych dalej "zajeciami".

6. Porada grupowa jest prowadzona dla grupy, ktora liczy nie wiecej niz 16 osob.

7. Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy jest prowadzone dla grupy,
ktéra liczy nie mniej niz 8 osob i nie wiecej niz 16 oséb.

8§ 47. 1. Zasoby informacji zawodowych obejmujg w szczegolnosci informacje o:

1) zawodach i specjalnosciach;

2) rynku pracy, w tym o pracodawcach i profilach prowadzonej przez nich dziatalnosci;

3) =zakresie i formach dziatania instytucji publicznych i niepublicznych, ktére moga by¢
przydatne w rozwigzywaniu probleméw zawodowych, poszukiwaniu pracy Ilub
podejmowaniu dziatalnosci gospodarczej;

4) szkotach i instytucjach szkoleniowych;

5) stowarzyszeniach zawodowych i formach ich dziatania;

6) metodach i sposobach poszukiwania pracy w kraju i za granicg, w tym przez sie¢ EURES;

7) sposobach i metodach rekrutacji oraz prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych;

8) zasadach przygotowywania, rodzajach i wzorach dokumentéw aplikacyjnych;

9) stronach internetowych, na ktérych znajdujg sie informacje przydatne w rozwigzywaniu
problemoéw zawodowych lub w poszukiwaniu pracy;

10) warunkach $wiadczenia pracy;

11) warunkach podejmowania dziatalnosci gospodarczej, w tym o przepisach prawnych,
procedurach postepowania i wzorach dokumentéw;

12) projektach, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 26a ustawy, w ramach ktérych mozna
uzyska¢ pomoc w zakresie poradnictwa zawodowego.

2. Zasoby informacji s udostepniane w powiatowym urzedzie pracy i centrum



informacji i planowania kariery zawodowej wojewddzkiego urzedu pracy, zwanym dalej
"centrum", w postaci papierowej, audiowizualnej lub elektronicznej, w tym na stronach
internetowych odpowiednio powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy.

§ 48. 1. Powiatowy urzad pracy $wiadczy poradnictwo zawodowe:
1) osobie zarejestrowanej w formach, o ktéorych mowa w § 46 ust. 1 pkt 1, 3-5, 7i 8;
2) osobie niezarejestrowanej w formach, o ktéorych mowa w § 46 ust. 1 pkt 5, 7i 8;
3) pracodawcy krajowemu w formach, o ktérych mowa w § 46 ust. 1 pkt 9.
2. Powiatowy urzad pracy organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy przeznaczone dla oséb zarejestrowanych, w tym dla oséb, ktére:
1) nie posiadajg doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;
2) utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dtugotrwatym niepowodzeniem w
jej poszukiwaniu;
3) chca powrdci¢ na rynek pracy po dtugim okresie braku aktywnosci zawodowej.
3. Powiatowy urzad pracy moze swiadczy¢ poradnictwo zawodowe:
1) osobie zarejestrowanej w formach, o ktorych mowa w § 46 ust. 1 pkt 2i 6;
2) osobie niezarejestrowanej w formie, o ktérej mowa w § 46 ust. 1 pkt 6.
4. W przypadku $wiadczenia poradnictwa zawodowego w formach, o ktéorych mowa w
ust. 3, powiatowy urzad pracy stosuje odpowiednio przepisy § 55 ust. 2-4 oraz przepisy § 58
ust. 4.

8§ 49. Centrum s$wiadczy poradnictwo zawodowe:

1) osobom zarejestrowanym lub osobom niezarejestrowanym w formach pomocy, o ktérych
mowa w § 46 ust. 1 pkt 1-3i 5-8;

2) pracodawcy krajowemu w formie pomocy, o ktérej mowa w § 46 ust. 1 pkt 9 lit. b.

§ 50. 1. Powiatowy urzad pracy moze skierowa¢ osobe zarejestrowang na badania
psychologiczne, o ktéorych mowa w art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. c lub art. 40 ust. 5 ustawy, do
centrum albo innej instytucji wykonujacej takie badania, jezeli osoba kierowana zobowigze
sie do przedtozenia w tym urzedzie opinii dotyczacej przydatnosci zawodowej do pracy i
zawodu albo kierunku szkolenia, sporzadzonej na podstawie przeprowadzonych badan.

2. Powiatowy urzad pracy moze skierowac osobe zarejestrowang na badania lekarskie, o
ktérych mowa w art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. c lub art. 40 ust. 5 ustawy, jezeli osoba kierowana
zobowigze sie do przedtozenia w tym urzedzie opinii dotyczacej przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, sporzadzonej na podstawie przeprowadzonych
badan.

3. Powiatowy urzad pracy moze skierowac osobe zarejestrowang do centrum w celu
skorzystania z okreslonych form poradnictwa zawodowego, jezeli:

1) pracownik powiatowego urzedu pracy wskaze na celowos$¢ udziatu tej osoby w okreslonej
formie poradnictwa zawodowego realizowanej przez centrum;

2) uzyska potwierdzenie o mozliwosci udzielenia przez centrum pomocy osobie
zarejestrowanej w okreslonej formie i okreslonym terminie.

4. Przy kierowaniu do centrum w celu, o ktérym mowa w ust. 1 i 3, powiatowy urzad
pracy wydaje osobie zarejestrowanej skierowanie zawierajgce:

1) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date wydania
skierowania;

2) nazwe i adres centrum, do ktérego osoba jest kierowana;

3) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé, i adres zamieszkania tej osoby;

4) nazwe formy pomocy i cel jej udzielenia albo potrzebe wykonania badania;

5) termin zgtoszenia sie w celu skorzystania z pomocy w zakresie poradnictwa zawodowego
lub badania psychologicznego;

6) termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu poinformowania o efektach



udzielenia pomocy i ustalenia dalszych dziatan;

7) informacje o prawach i obowigzkach osoby kierowanej, w tym obowigzku stawiennictwa
w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie i przedtozenia w powiatowym
urzedzie pracy opinii sporzadzonej na podstawie przeprowadzonych badan, w przypadku
gdy ma to zastosowanie.

5. Powiatowy urzad pracy, ktéry wydat osobie zarejestrowanej skierowanie do centrum
w celu skorzystania z okreslonej formy poradnictwa zawodowego Iub badania
psychologicznego, udostepnia centrum informacje zawarte w jej karcie rejestracyjnej w
zakresie potrzebnym do udzielenia pomocy.

6. Przy kierowaniu na badania psychologiczne do instytucji innej niz centrum ust. 4
stosuje sie odpowiednio.

7. Przy kierowaniu na badania lekarskie powiatowy urzad pracy wydaje osobie
zarejestrowanej skierowanie zawierajace informacje, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3, 6 7,
a takze zakres i cel tych badan oraz termin stawienia sie osoby zarejestrowanej w placéwce
stuzby zdrowia.

§ 51. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum prowadzi bank programoéw zawierajacy
programy porad grupowych, spotkan informacyjnych w zakresie informacji grupowej oraz
szkolen, o ktorych mowa w § 46 ust. 1 pkt 4.

2. Bank programéw zawiera programy opracowane przez powiatowy urzad pracy lub
centrum oraz zakupione albo udostepnione przez inne podmioty.

3. Do programéw porad grupowych wchodzacych w sktad banku programoéw stosuje sie
odpowiednio wymagania okreslone w § 71 ust. 3 pkt 1-7.

8§ 52. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum opracowuje wykaz porad grupowych oraz
spotkan informacyjnych wraz z ich nazwami i terminami, ktére zorganizuje w okresie
kolejnego kwartatu danego roku kalendarzowego, wykorzystujgc programy, o ktérych mowa
w § 51 ust. 1, oraz okresla terminy przyjmowania zgtoszen osob zainteresowanych udziatem
w poszczegolnych poradach grupowych i spotkaniach informacyjnych.

2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum zamieszcza wykaz porad grupowych na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu i na stronie internetowej odpowiednio powiatowego lub
wojewodzkiego urzedu pracy nie pdzniej niz w ostatnim dniu drugiego miesigca kwartatu, w
ktérym wykaz zostat przygotowany.

§ 53. Porada indywidualna obejmuje:

1) ustalenie problemu zawodowego;

2) analize sytuacji osoby z uwzglednieniem jej zainteresowan, predyspozycji i kompetencji
oraz uwarunkowan zdrowotnych, spotecznych i ekonomicznych;

3) analize mozliwosci i wybdér odpowiedniego sposobu rozwigzania problemu zawodowego;

4) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badan lekarskich lub
psychologicznych;

5) weryfikacje sposobu rozwigzania problemu zawodowego lub wskazanie mozliwosci
skorzystania z innych ustug rynku pracy w sytuacji, gdy ma to uzasadnienie w wynikach
specjalistycznych badan lekarskich lub psychologicznych;

6) zalecenia dotyczace dalszego postepowania, w tym potrzebe objecia uczestnika pomoca
przez innego pracownika powiatowego urzedu pracy, centrum lub inng instytucje.

8 54. Powiatowy urzad pracy, udzielajgc osobie zarejestrowanej porady indywidualnej,
dokumentuje nastepujace informacje dotyczace tej osoby:
1) problem zawodowy;
2) zainteresowania, predyspozycje i kompetencje;
3) uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne;
4) sposob rozwigzania problemu zawodowego, z ktérym osoba zwrdcita sie do pracownika



urzedu pracy;

5) daty kolejnych rozmoéw doradczych, propozycje przedstawiane osobie zarejestrowanej i
dziatania podjete na jej rzecz przez pracownika urzedu pracy oraz dziatania podjete
przez osobe zarejestrowanq;

6) zalecenia dotyczace dalszego postepowania;

7) imie i nazwisko pracownika urzedu pracy udzielajacego porady indywidualnej.

8§ 55. 1. Centrum, udzielajac porady indywidualnej lub porady indywidualnej na
odlegtos¢ osobie skierowanej przez powiatowy urzad pracy, dokumentuje nastepujace
informacje dotyczace tej osoby:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢;

2) dane uzupetniajgce w stosunku do informacji, o ktérych mowa w § 54, pozyskane przez
centrum podczas $wiadczenia porady indywidualnej.

2. Centrum, udzielajac porady indywidualnej lub porady indywidualnej na odlegtos¢
osobie innej niz osoba skierowana przez powiatowy urzad pracy, dokumentuje nastepujace
informacje dotyczace tej osoby:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosg;

2) adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba udostepni
takie informacje;

3) status w rozumieniu ustawy lub informacje o niezarejestrowaniu w powiatowym urzedzie
pracy,

4) poziom wyksztatcenia oraz zawdd wyuczony;

5) staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane stanowisko
pracy,

6) okres pozostawania bez pracy w przypadku osdb niewykonujacych pracy albo okres
poszukiwania pracy w przypadku oséb wykonujacych prace, o ile ma to zastosowanie;

7) informacje, o ktéorych mowa w § 54.

3. W przypadku odmowy przez osobe, o ktorej mowa w ust. 2, udzielenia informacji, o
ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, centrum nadaje tej osobie numer indentyfikacyjny
pozwalajgcy na dokumentowanie informacji, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 3-7.

4. W przypadku odmowy przez osobe, o ktdrej mowa w ust. 2, udzielenia informacji, o
ktérych mowa w § 54 pkt 1-3 lub ust. 2 pkt 4-6, centrum moze S$wiadczy¢ tej osobie
informacje zawodowa.

8§ 56. 1. Centrum, realizujgc porade grupowgq, oraz powiatowy urzad pracy, realizujgc
porade grupowg lub szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, dokumentuje
nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko pracownika lub pracownikow urzedu pracy udzielajgcych porady
grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

2) termin i nazwe porady grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy;

3) program porady grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy ze
wskazaniem liczby godzin;

4) liste obecnosci zawierajacq: termin, nazwe porady grupowej lub szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy, imie i nazwisko pracownika urzedu pracy oraz imie,
nazwisko i podpis osoby uczestniczacej w poradzie grupowej lub szkoleniu z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy;

5) analize przebiegu i wynikdw porady grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy na podstawie obserwacji wtasnych pracownika prowadzacego zajecia
oraz ocen dokonanych przez uczestnikdw z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej.

2. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika porady grupowej lub szkolenia z zakresu



umiejetnosci poszukiwania pracy jest anonimowa i obejmuje w szczego6lnosci ocene doboru
tematow, stosowanych metod, sposobu i warunkéw prowadzenia zaje¢ oraz zdobytej wiedzy
i umiejetnosci.

3. Powiatowy urzad pracy dokumentuje udziat osoby =zarejestrowanej w poradzie
grupowej lub szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w zakresie terminu i
nazwy porady grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy oraz
obecnosci na zajeciach lub informacji o przyczynach nieobecnosci.

4. Centrum dokumentuje udziat osoby zarejestrowanej lub osoby niezarejestrowanej w
poradzie grupowej w zakresie terminu i nazwy porady grupowej oraz obecnosci na zajeciach.

§ 57. 1. Centrum przekazuje do powiatowego urzedu pracy, ktory skierowat osobe
zarejestrowang, informacje o pomocy udzielonej osobie skierowanej przez ten urzad, ktéra
zawiera: imie i nazwisko oraz numer PESEL tej osoby, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$c¢ oraz termin, formy udzielonej pomocy i zalecenia,
jezeli ma to zastosowanie.

2. Centrum wydaje osobie skierowanej przez powiatowy urzad pracy na badanie
psychologiczne opinie sporzadzong na podstawie tego badania.

3. Powiatowy urzad pracy po otrzymaniu z centrum informacji o pomocy udzielonej
osobie skierowanej przez ten urzad odnotowuje te informacje w karcie rejestracyjnej tej
osoby.

§ 58. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum gromadzi informacje o liczbie oséb, ktore
skorzystaty z informacji indywidualnej oraz informacji grupowej.

2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum, udzielajac informacji indywidualnej,
dokumentuje nastepujace informacje:

1) termin udzielenia informacji;

2) zakres tematyczny udzielanej informacji;

3) imie i nazwisko pracownika urzedu pracy udzielajacego informaciji.

3. Powiatowy urzad pracy oraz centrum, udzielajac informacji grupowej, dokumentuje
nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko pracownika lub pracownikéw urzedu pracy prowadzacych spotkanie
informacyjne;

2) termin, nazwe i program spotkania informacyjnego;

3) liste obecnosci na spotkaniu zawierajacg: termin, nazwe spotkania informacyjnego, imie
i nazwisko pracownika urzedu pracy oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczacej w
spotkaniu.

4. Centrum, udzielajgc informacji na odlegto$¢, prowadzi dokumentacje, stosujac

odpowiednio ust. 1 2.

8§ 59. 1. Pracodawca krajowy, zainteresowany pomoca powiatowego urzedu pracy w
doborze kandydatéw do pracy Ilub indywidualnym rozwoju zawodowym, sktada do
powiatowego urzedu pracy wniosek zawierajacy:

1) imie i nazwisko lub nazwe pracodawcy, adres, numer telefonu i faksu, adres poczty
elektronicznej i adres strony internetowej, jezeli pracodawca posiada takie mozliwosci
komunikacji, imie i nazwisko osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktéw, numer
identyfikacji podatkowej;

2) okreslenie form oczekiwanej pomocy, a w przypadku oczekiwania pomocy w zakresie
indywidualnego rozwoju zawodowego liste oséb, ktéorym ma by¢ ona sSwiadczona,
zawierajacg dla kazdej osoby: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.

2. Pracodawca krajowy, dla ktérego powiatowy urzad pracy prowadzi karte pracodawcy,
moze ograniczy¢ informacje we wniosku, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, do podania imienia
i nazwiska lub nazwy pracodawcy, numeru identyfikacji podatkowej oraz danych, ktére



ulegty zmianie i wymagaja aktualizacji.

3. Powiatowy urzad pracy, udzielajac pracodawcy krajowemu pomocy w doborze
kandydatow do pracy lub indywidualnym rozwoju zawodowym, dokumentuje w karcie
pracodawcy date przyjecia wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, oraz nastepujace informacje:
1) w przypadku pomocy w doborze kandydatow do pracy:

a) nazwe stanowiska pracy, dla ktérego prowadzono dobér kandydatéw do pracy,

b) liczbe 0sdb zarejestrowanych spetniajgcych wymagania okreslone w krajowej ofercie

pracy,

c) liste wybranych kandydatéw, zawierajacq dla kazdej osoby: imie i nazwisko oraz
numer PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢;

2) w przypadku pomocy w indywidualnym rozwoju zawodowym - wykaz oséb, ktérym
udzielono porady indywidualnej.

4. Powiatowy urzad pracy przekazuje pracodawcy krajowemu informacje o wynikach
doboru kandydatéw do pracy i kieruje wybranych kandydatéow do pracodawcy krajowego,
wydajac skierowania do pracodawcy, o ktéorych mowa w § 19 ust. 3, albo informacje o
udzieleniu porad indywidualnych jego pracownikom.

8§ 60. 1. Pracodawca krajowy zainteresowany pomocg centrum w indywidualnym
rozwoju zawodowym sktada do centrum wniosek zawierajgcy dane, o ktérych mowa w § 59
ust. 1.

2. Centrum dokumentuje date przyjecia wniosku oraz liczbe osdéb, ktéorym udzielono
porady indywidualnej w ramach realizacji wniosku, a dla kazdej osoby, ktdrej byta
$wiadczona porada indywidualna, prowadzi dokumentacje, o ktérej mowa w § 55 ust. 2.

8§ 61. 1. Centrum przekazuje pracodawcy krajowemu informacje o udzieleniu porad
indywidualnych jego pracownikom.

2. Centrum przekazuje do powiatowego urzedu pracy wtasciwego ze wzgledu na siedzibe
pracodawcy krajowego informacje o zakresie pomocy udzielonej temu pracodawcy lub jego
pracownikom.

§ 62. 1. W ramach $wiadczenia ustugi poradnictwo zawodowe wykorzystuje sie:

1) narzedzia, metody i programy stosowane w poradnictwie zawodowym, w tym
standaryzowane narzedzia diagnostyczne stuzgce do badania uzdolnien, predyspozycji,
zainteresowan i kompetencji;

2) bank programoéw porad grupowych;

3) zasoby informacji, opracowane lub zgromadzone we wiasnym zakresie, udostepniane
przez centra, ministra lub inne podmioty.

2. Powiatowy urzad pracy przy realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy wykorzystuje program szkolenia rekomendowany przez ministra.

3. Rekomendacja, o ktérej mowa w ust. 2, jest upowszechniana przez zamieszczenie
informacji na stronie internetowej urzedu obstugujacego ministra.

4. Program szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, o ktorym mowa w ust.

2, jest realizowany przez okres trzech kolejno nastepujacych po sobie tygodni i skfada sie z

dwoch czescai:

1) 40 godzin zegarowych prowadzonych w formie zaje¢, w podziale na odrebne sesje
tematyczne, realizowane przez 10 kolejnych dni z wyjatkiem sobét i dni ustawowo
wolnych od pracy;

2) 40 godzin zegarowych ¢wiczen praktycznych, w ramach ktérych uczestnicy szkolenia
poszukujg pracy oraz uczestniczag we wspdlnych spotkaniach, ktérych celem jest
wymiana doswiadczen oraz wzajemna pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy,
realizowane w ciggu 5 kolejnych dni z wyjatkiem sobdt i dni ustawowo wolnych od

pracy.



5. W uzasadnionych przypadkach, jezeli uczestnicy zostali dobrani na szkolenie ze
wzgledu na szczegodlny typ probleméw zawodowych, o ktérych mowa w § 46 ust. 3, program
szkolenia moze zosta¢ dostosowany do ich specyficznych potrzeb, pod warunkiem
zachowania ogodlnego zakresu tresci i czasu zaje¢, okreslonych w programie szkolenia
rekomendowanym przez ministra.

6. Udziat w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy jest potwierdzany
zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia wydanym przez powiatowy urzad pracy, ktére
zawiera: piecze¢ nagtowkowg lub petne dane adresowe urzedu pracy organizujacego
szkolenie, numer i date wystawienia zaswiadczenia, imie i nazwisko uczestnika, nazwe i
termin realizacji szkolenia, zakres zagadnien i liczbe godzin przeznaczong na realizacje
poszczegolnych zagadnien objetych programem szkolenia.

7. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy
moze by¢ wydane, jezeli uczestnik zrealizowat wszystkie zadania przewidziane programem
szkolenia, a jego obecnos¢ na zajeciach w kazdej czesci szkolenia, o ktérej mowa w ust. 4,
byta nie nizsza niz 80% liczby godzin okreslonych programem szkolenia.

§ 63. 1. Powiatowy urzad pracy moze ponownie skierowaé osobe zarejestrowang na
szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy nie wczesniej niz dwa lata od dnia
ukonczenia poprzedniego szkolenia w tym zakresie, poswiadczonego zaswiadczeniem o
ukonczeniu szkolenia wydanym przez powiatowy urzad pracy.

2. W przypadku prowadzenia w powiatowym urzedzie pracy porady grupowej lub
szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy wymagajacych wiedzy specjalistycznej,
ktéra nie dysponujg pracownicy powiatowego urzedu pracy, powiatowy urzad pracy moze
wspotpracowac z osobami, o ktérych mowa w art. 108 ust. 1 pkt 37 ustawy.

§ 64. 1. Pracownik powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy stosuje metody,
narzedzia i programy, w zakresie ktorych zostat przeszkolony, i posiada wymagane
uprawnienia, jezeli ich stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnien.

2. Pracownik powiatowego urzedu pracy lub centrum posiadajacy wyksztatcenie
psychologiczne dobiera testy psychologiczne stosownie do sposobu rozwigzywania problemu
zawodowego osoby, ktorej swiadczy pomoc, respektujac przy ich stosowaniu procedury
badania i interpretacji wynikdw obowigzujace dla danego testu oraz prawa autorskie.

8§ 65. W wojewddztwie, w ktorym funkcjonuje wiecej niz jedno centrum, wojewodzki
urzad pracy wyznacza centrum koordynujgce prace wszystkich centréw na terenie
wojewodztwa, do ktérego poza realizacjg ustug rynku pracy nalezy:

1) opracowywanie kierunkéw i plandéw dziatan we wspoétpracy z innymi centrami;
2) sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci centréw w wojewddztwie;
3) koordynacja dziatan centréow w wojewodztwie w zakresie:

a) prowadzonej dokumentacji,

b) opracowywania, aktualizowania i upowszechniania zasobéw informacji,

c) przygotowywania i upowszechniania wykazéw porad grupowych,

d) promowania poradnictwa zawodowego.

Rozdziat 4
Organizacja szkolen

§ 66. 1. Powiatowy urzad pracy sporzadza liste zawoddw i specjalnosci, z
uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, na ktére istnieje zapotrzebowanie
na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw i specjalnosci, z wykorzystaniem:
1) strategii rozwoju wojewoddztwa;

2) wynikéw analiz ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcoéw krajowych oraz informacji o



wolnych miejscach pracy zamieszczanych w prasie i Internecie;

3) wynikéw analiz i prognoz rynku pracy oraz badan popytu na prace, kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe, w tym monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych,
prowadzonych przez samorzad wojewodztwa i samorzad powiatu;

4) zgtoszen pracodawcow, organizacji pracodawcow i organizacji zwigzkowych;

5) wynikoéw analiz skutecznosci i efektywnosci zakoriczonych szkolen.

2. Powiatowy urzad pracy sporzadza wykaz potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i
poszukujacych pracy, o ktérych mowa w art. 43 ustawy, zwanych dalej "osobami
uprawnionymi", z wykorzystaniem:

1) wskazan w indywidualnych planach dziatania;

2) zgtoszen osdb uprawnionych;

3) wynikéw badan potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych;

4) zgtoszen pracownikéw powiatowego urzedu pracy;

5) zgtoszen jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz centréw integraciji
spotecznej;

6) innych dokumentéw, badan lub informacji mogacych miec istotne znaczenie przy
sporzadzaniu wykazu potrzeb szkoleniowych.

8§ 67. 1. Powiatowy urzad pracy realizuje organizacje szkolen, udzielajac osobom
uprawnionym informacji i - zgodnie z indywidualnymi planami dziatania - pomocy w
nabywaniu, podwyzszeniu lub zmianie kwalifikacji, poprzez:

1) szkolenia zlecane lub powierzane, zgodnie z art. 40 ustawy, instytucjom szkoleniowym
dla grup osdéb uprawnionych kierowanych przez urzad pracy, zwane dalej "szkoleniami
grupowymi";

2) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane w powiatowym
urzedzie pracy lub zlecane zgodnie z art. 24 ustawy;

3) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy;

4) przyznawanie i realizacje bonéw szkoleniowych, o ktérych mowa w art. 66k ustawy;

5) finansowanie kosztéw egzamindéw umozliwiajgcych uzyskanie s$wiadectw, dyploméw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdéw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, zwanych dalej
"kosztami egzaminu lub uzyskania licencji";

6) udzielenie pozyczki na finansowanie kosztéw szkolenia, zwanej dalej "pozyczkg
szkoleniowg";

7) finansowanie kosztéw studiow podyplomowych.

2. Powiatowy urzad pracy planuje srodki finansowe na udzielanie osobom uprawnionym
pomocy, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 68. 1. Powiatowy wurzad pracy sporzadza plan szkolen na okres roku, z
uwzglednieniem s$rodkow finansowych przewidzianych na finansowanie kosztow szkolenia.
2. Plan szkolen obejmuje:
1) szkolenia grupowe;
2) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, o ktérych mowa w § 67 ust. 1 pkt
2.
3. Plan szkolen zawiera wykaz szkolen przewidzianych do realizacji w roku
kalendarzowym i dla kazdego szkolenia okresla:
1) nazwe i zakres;
2) liczbe miejsc dla uczestnikow;
3) przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania w godzinach;
4) charakterystyke oséb, dla ktérych szkolenie jest przeznaczone;
5) informacje o egzaminie zewnetrznym, jezeli jest przewidziany;
6) rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i
uzyskanie kwalifikacji lub uprawnien.



4. Powiatowy urzad pracy upowszechnia plan szkolen w siedzibie urzedu oraz na
stronach internetowych urzedu.

5. Plan szkolen moze uwzglednia¢ szkolenia realizowane z uzyciem technologii
teleinformatycznych.

8§ 69. 1. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone
lub powierzone przeprowadzenie szkolen, powiatowy urzgd pracy jest obowigzany
uwzgledni¢ co najmniej pie¢ sposréd ponizszych kryteriow:

1) dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy;

2) jakos$¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardéw
kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych, dostepnych w
bazach danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy;

3) doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego Iub
powierzanego szkolenia;

4) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg;

5) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;

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

7) rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukoniczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

8) koszty szkolenia;

9) sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia;

10) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzanych szkolen.

2. Starosta ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia
szkolenia w taki sposéb, aby zapewni¢ najwyzsza jakos¢ szkolenia przy najbardziej
konkurencyjnej cenie.

3. Starosta na podstawie art. 40 ust. 2b ustawy moze powierzy¢ przeprowadzenie
szkolenia instytucji szkoleniowej zaktadanej i prowadzonej przez siebie po uprzednim
przeprowadzeniu rozpoznania rynku polegajgcego na analizie ofert instytucji szkoleniowych
uwzgledniajacej kryteria, o ktorych mowa w ust. 1, w celu stwierdzenia, ze jej oferta jest
konkurencyjna.

§70. W przypadku szkolenia zlecanego instytucji szkoleniowej warunki
przeprowadzenia tego szkolenia okresla umowa zawarta przez staroste z wybrang instytucjg
szkoleniowg, zwana dalej "umowg szkoleniowg", a w przypadku powierzenia szkolenia
warunki przeprowadzenia tego szkolenia okresla wniosek powiatowego urzedu pracy o
powierzenie szkolenia zatwierdzony przez staroste.

8§ 71. 1. Umowa szkoleniowa okresla w szczegdlnosci:

1) nazwe i zakres szkolenia;

2) miejsce i termin realizacji szkolenia;

3) liczbe uczestnikéw szkolenia;

4) nalezno$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem
kosztu osobogodziny szkolenia;

5) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia

sktadajacej sie z:

a) dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajagcego tematy i wymiar godzin zajec
edukacyjnych oraz liste obecnosci zawierajacq: imie, nazwisko i podpis uczestnika
szkolenia albo, w przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztatcenia na odlegtosé,
z arkusza realizacji ksztatcenia na odlegtos$¢ zawierajgcego: sposdb kontaktowania sie
z konsultantem, liczbe i terminy przeprowadzonych konsultacji indywidualnych i
zbiorowych, liczbe i terminy ¢wiczen wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz
terminy, warunki i formy sprawdzania efektéw uczenia sie z uwzglednieniem listy



6)

uczestnikéw szkolenia,

b) protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektéw ksztatcenia oraz egzaminu
koncowego, jezeli zostaty przeprowadzone,

c) rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, zawierajacego: numer, imie i
nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢, oraz nazwe szkolenia i date wydania
zaswiadczenia;

zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych

wypadkéw uczestnikdw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym

przystuguje stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy.

2. Do umowy szkoleniowej zatacza sie: program szkolenia, wzdr zaswiadczenia lub

innego dokumentu potwierdzajacego ukoniczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub
kwalifikacji oraz wzér anonimowej ankiety dla uczestnikdw szkolenia stuzacej do oceny
szkolenia.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

3. Program szkolenia zawiera:

nazwe szkolenia;

czas trwania i sposdb organizacji szkolenia;

wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia;

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

plan nauczania okreslajacy tematy =zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar z
uwzglednieniem, w miare potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktycznej;

opis tresci - kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegélnych zaje¢ edukacyjnych;
wykaz literatury oraz niezbednych $srodkdéw i materiatéw dydaktycznych;

przewidziane sprawdziany i egzaminy.

4. Wz6r zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i

uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, zawiera:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

1)
2)
3)
4)

numer z rejestru;

imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢;

nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;

forme i nazwe szkolenia;

okres trwania szkolenia;

miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;

tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;

podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajacg szkolenie.

8§ 72. 1. Wniosek o powierzenie szkolenia zawiera:

opis przedmiotu zamowienia, na ktérego podstawie byto dokonane rozpoznanie rynku;

wyhniki rozpoznania rynku ofert szkoleniowych;

wskazanie instytucji szkoleniowej realizujgcej szkolenie wraz z uzasadnieniem;

warunki realizacji szkolenia uzgodnione ze wskazang instytucjg szkoleniowg, a w

szczegoblnosci:

a) nazwe i zakres szkolenia,

b) miejsce i termin realizacji szkolenia,

c) liczbe uczestnikéw szkolenia,

d) naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem
kosztu osobogodziny szkolenia,

e) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu
szkolenia okreslonej w § 71 ust. 1 pkt 5,

f) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych



wypadkdéw uczestnikdw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym
przystuguje stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy.
2. Do wniosku o powierzenie szkolenia zatacza sie:
1) program szkolenia;
2) wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i
uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;
3) wzor anonimowej ankiety dla uczestnikdow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia;
4) zestaw ofert szkolenia zebranych w fazie rozpoznania rynku.
3. Przepisy § 71 ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

§ 73. 1. Szkolenie, o ktorym mowa w art. 40 ust. 2e ustawy, organizowane na
podstawie trojstronnej umowy szkoleniowej, jest realizowane na wniosek pracodawcy.

2. Pracodawca zainteresowany zamdwieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb
sktada w powiatowym urzedzie pracy wtasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo
miejsce prowadzenia dziatalnosci wniosek zawierajacy:

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

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

3) wskazanie pozadanego poziomu i rodzaju wyksztatcenia lub kwalifikacji kandydatéw na
szkolenie;

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

5) wskazanie liczby uczestnikéw szkolenia.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, moze takze zawiera¢ wskazanie preferowanego
realizatora szkolenia, terminu i miejsca realizacji.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca dotacza:

1) zobowigzanie do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie na okres co
najmniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu,
jezeli zostat przeprowadzony;

2) zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis w zakresie, o ktérym mowa w art.
37 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z pdzn.
zm.);

3) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

§ 74. 1. Starosta rozpatruje wnioski pracodawcéw zgodnie z kolejnoscig ich wptywu i w
terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku informuje pracodawce o sposobie jego rozpatrzenia.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku starosta uzasadnia odmowe.

2. W przypadku gdy wniosek pracodawcy jest nieprawidtowo wypetniony Ilub
niekompletny, starosta wyznacza pracodawcy 7-dniowy termin na uzupetnienie wniosku.

§ 75. Trdjstronna umowa szkoleniowa, o ktérej mowa w art. 40 ust. 2f ustawy, zawiera

rowniez:

1) oznaczenie stron umowy, date jej zawarcia oraz czytelne podpisy stron umowy;

2) forme i nazwe szkolenia;

3) miejsce i termin realizacji szkolenia;

4) liczbe uczestnikow szkolenia;

5) naleznos$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem
kosztu osobogodziny szkolenia;

6) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia,
o ktorej mowa w § 71 ust. 1 pkt 5;

7) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych



wypadkéw uczestnikdw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym
przystuguje stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy;

8) zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie na
okres co najmniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu
egzaminu, jezeli zostat przeprowadzony;

9) odwotanie do wifasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktére okresla warunki
dopuszczalnosci pomocy de minimis.

8§ 76. Do trdojstronnej umowy szkoleniowej zatgcza sie: program szkolenia, wzor
zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
umiejetnosci lub kwalifikacji oraz wzor anonimowej ankiety dla uczestnikéw szkolenia
stuzacej do oceny szkolenia. Przepisy § 71 ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

§ 77. 1. Egzamin niezbedny do uzyskania kwalifikacji lub uprawnien potwierdzonych
dokumentem wydawanym przez uprawniong do tego instytucje moze stanowi¢ czesc
programu szkolenia i by¢ przeprowadzany przez instytucje realizujgcg ten program lub
instytucje egzaminujaca.

2. Starosta moze zleci¢ lub powierzy¢ przeprowadzenie egzaminu, uwzgledniajac jego
koszty okreslone odpowiednio w umowie szkoleniowej lub w warunkach realizacji szkolenia,
albo na wniosek powiatowego urzedu pracy - instytucji egzaminujacej, zawierajac umowe z
tq instytucjq lub powierzajac jej przeprowadzenie tego egzaminu.

3. Wniosek powiatowego wurzedu pracy w sprawie zlecenia Ilub powierzenia
przeprowadzenia egzaminu powinien zawiera¢ wskazanie instytucji przeprowadzajacej
egzamin wraz z uzasadnieniem.

§ 78. 1. Osoba zakwalifikowana na szkolenie moze by¢ skierowana do:

1) instytucji szkoleniowej na szkolenie organizowane zgodnie z planem szkolen na
podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej lub na szkolenie wskazane przez te osobe
na podstawie art. 40 ust. 3 albo art. 66k ust. 1 ustawy;

2) powiatowego urzedu pracy na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

2. Osoba zakwalifikowana na szkolenie otrzymuje skierowanie na szkolenie zawierajgce:
1) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajacego skierowanie oraz date wydania

skierowania;

2) nazwe i adres instytucji szkoleniowej;

3) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby;

4) nazwe, termin i miejsce realizacji szkolenia;

5) informacje o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

3. W przypadku kierowania na szkolenie z zakresu umiejetnosci aktywnego
poszukiwania pracy powiatowy urzad pracy wydaje osobie kierowanej skierowanie
zawierajace informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 3-5.

4. Osoba moze by¢ skierowana na szkolenie po zlozeniu os$wiadczenia o
nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze $rodkdow Funduszu Pracy na podstawie
skierowania z powiatowego urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim
szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzedu pracy, ktory wydat skierowanie, jezeli
taczna kwota srodkéw na koszty szkolenia tej osoby spetnia wymagania okreslone w art.
109a ust. 1 ustawy.

8§ 79. 1. Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong, zgodnie z art. 40
ust. 3 ustawy, nastepuje po ztozeniu przez te osobe wniosku zawierajgcego:
1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej o skierowanie na szkolenie, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajagcego tozsamos$¢, i adres
zamieszkania tej osoby;



2) nazwe szkolenia;
3) uzasadnienie celowosci szkolenia.

2. Osoba, o ktorej mowa w art. 40 ust. 3 ustawy, moze zatgczy¢ do wniosku o
skierowanie na szkolenie informacje o wybranym przez siebie szkoleniu uwzgledniajace:
1) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowej;

2) koszt szkolenia;
3) inne informacje o wskazanym szkoleniu, ktdre osoba wnioskujgca uzna za istotne.

3. Starosta po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o skierowanie na szkolenie kieruje
osobe, o ktérej mowa w art. 40 ust. 3 ustawy, do instytucji szkoleniowej wybranej zgodnie z
warunkami okreslonymi w § 69 ust. 1 i zawiera z tg instytucjqg umowe szkoleniowa lub
powierza tej instytucji przeprowadzenie szkolenia na warunkach okreslonych we wniosku
powiatowego urzedu pracy o powierzenie szkolenia.

4. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o skierowanie na szkolenie starosta
informuje osobe skifadajqcg wniosek o przyczynach nieuwzglednienia tego wniosku.

5. Starosta moze zawrze¢ umowe szkoleniowg z instytucjg szkoleniowg wybrang przez
bezrobotnego do realizacji szkolenia w ramach bonu szkoleniowego.

§ 80. Powiatowy urzad pracy monitoruje przebieg szkolen prowadzonych przez
instytucje szkoleniowg w szczegdlnosci poprzez:
1) wizytacje zaje¢;
2) analize dokumentacji szkolenia, o ktérej mowa w § 71 ust. 1 pkt 5;
3) analize wynikow ankiet, o ktérych mowa w § 71 ust. 2.

8§ 81. 1. Powiatowy wurzad pracy informuje, w tym z wykorzystaniem stron
internetowych, o mozliwosciach i zasadach finansowania kosztéw egzaminéw lub uzyskania
licencji.

2. Osoba uprawniona skfada wniosek o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania
licencji zawierajacy:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujgcej, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby;

2) nazwe i termin egzaminu Ilub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji
egzaminujgcej lub instytucji wydajacej licencje;

3) koszt egzaminu;

4) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

3. Starosta po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku zawiera z osobg uprawniong umowe
na finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji okreslajacg w szczegdlnosci:

1) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji
egzaminujgcej lub instytucji wydajqcej licencje;

2) kwote finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji;

3) finansowanie kosztdw egzaminu lub uzyskania licencji w formie bezposredniej wptaty
przez powiatowy urzad pracy na konto instytucji egzaminujacej lub wydajacej licencje;

4) zobowigzanie osoby uprawnionej do zwrotu poniesionych kosztow w przypadku
rezygnacji z przystapienia do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie licencji;

5) zobowigzanie osoby uprawnionej do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o
wynikach egzaminu Ilub o uzyskaniu licencji i do przedtozenia dokumentu
potwierdzajacego zdanie egzaminu lub uzyskanie licencji.

4. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o sfinansowanie kosztéw egzaminu
lub uzyskania licencji starosta informuje osobe sktadajacq wniosek o0 przyczynach
nieuwzglednienia tego wniosku.

§ 82. 1. Powiatowy urzad pracy informuje, w rym z wykorzystaniem stron
internetowych, o mozliwosciach i zasadach udzielenia pozyczki szkoleniowej.
2. Osoba uprawniona sktada wniosek o udzielenie pozyczki szkoleniowej zawierajacy:



1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, i adres zamieszkania tej osoby;

2) kwote pozyczki szkoleniowej z uwzglednieniem kwoty naleznej instytucji szkoleniowej i
kwot przewidzianych na finansowanie innych kosztéw szkolenia;

3) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres instytucji szkoleniowej realizujacej szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowej;

4) sposOb zabezpieczenia sptaty pozyczki szkoleniowej;

5) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

3. Starosta po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku zawiera z osobg uprawniong umowe
na udzielenie pozyczki szkoleniowej okreslajaca w szczegdlnosci:

1) kwote pozyczki szkoleniowej z uwzglednieniem kwoty naleznej instytucji szkoleniowej i
kwot przewidzianych na finansowanie innych kosztéw szkolenia;

2) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres instytucji szkoleniowej realizujacej szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowej;

3) plan sptaty rat pozyczki szkoleniowej oraz sposéb zabezpieczenia jej sptaty;

4) zobowigzanie do wydatkowania pozyczki szkoleniowej na cele okreslone w umowie;

5) zobowigzanie osoby uprawnionej do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o
podjeciu i zakonczeniu szkolenia finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz do
przedstawienia dokumentéw umozliwiajgcych rozliczenie pozyczki szkoleniowej.

4. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o udzielenie pozyczki szkoleniowej
starosta informuje osobe sktadajqcq wniosek o przyczynach nieuwzglednienia tego wniosku.

5. Wyptata pozyczki szkoleniowej moze nastgpi¢ po zawarciu umowy jednorazowo lub w
ratach.

6. Osoba, ktdrej udzielono pozyczki szkoleniowej, przedktada w powiatowym urzedzie
pracy dokumenty umozliwiajgce rozliczenie tej pozyczki i potwierdzajace:

1) dokonanie optat naleznych instytucji szkoleniowej oraz poniesienie innych kosztéw
szkolenia;

2) ukonczenie szkolenia i nabycie kwalifikacji.

§ 83. 1. Powiatowy wurzad pracy informuje, w tym =z wykorzystaniem stron
internetowych, o mozliwosciach i zasadach finansowania kosztéw studiéw podyplomowych.

2. Osoba uprawniona sktada wniosek o finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych
zawierajacy:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby;

2) nazwe i termin realizacji studiéw podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora;

3) koszt studiéw podyplomowych;

4) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

3. Osoba uprawniona zatgcza do wniosku dokument wydany przez organizatora studiow
podyplomowych zawierajgcy informacje o: nazwie, terminie realizacji i koszcie studiow
podyplomowych.

4. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o finansowanie kosztéow studiéw
podyplomowych starosta zawiera z osobg uprawniong umowe, o ktérej mowa w art. 42a ust.
2 ustawy.

5. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o finansowanie kosztow studidow
podyplomowych starosta informuje osobe sktadajaca wniosek o0 przyczynach
nieuwzglednienia tego wniosku.

6. Umowa, o ktérej mowa w ust. 4, dodatkowo okresla:

1) nazwe i termin realizacji studiow podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora
studiow podyplomowych;
2) zobowigzanie do zwrotu finansowania kosztéw studiéw podyplomowych w przypadku

nieukonczenia lub przerwania studidw podyplomowych z winy osoby korzystajacej z

finansowania tych studiow;



3)

zobowigzanie osoby korzystajacej z finansowania kosztéw studidéw podyplomowych do
powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu, kontynuowaniu na kolejnych
semestrach i ukonczeniu studiow podyplomowych oraz przedstawienia dyplomu
ukonczenia tych studiow.

§ 84. Powiatowy urzad pracy gromadzi dane oraz dokonuje analiz skutecznosci i

efektywnosci organizacji szkolen, uwzgledniajgc nastepujace wskazniki:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

liczbe i odsetek osdb, ktdre ukonczyty szkolenia z wynikiem pozytywnym, w stosunku do
rozpoczynajacych szkolenia;

liczbe i odsetek osdb przeszkolonych w poszczegdélnych kategoriach wyrdznionych
wedtug: kryterium statusu w rozumieniu ustawy, ptci, wieku, poziomu wyksztalcenia,
miejsca zamieszkania i przynaleznosci do grupy oséb bedgacych w szczegdlnej sytuacji na
rynku pracy;

liczbe i odsetek 0sob zatrudnionych w trakcie szkolenia oraz w okresie 3 miesiecy po
jego ukonczeniu;

koszt ponownego zatrudnienia osob przeszkolonych, liczony jako stosunek poniesionych
kosztow szkolen do liczby osdb zatrudnionych w okresie 3 miesiecy po ukoriczeniu
szkolen;

przecietny koszt szkolenia i przecietny koszt osobogodziny szkolenia;

liczbe i odsetek o0sob, ktére zdaty egzamin, uzyskaty licencje, ukonczyly szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowej lub ukonczyty studia podyplomowe, w stosunku do
0s0b, ktore otrzymaty wsparcie w tej formie;

liczbe i odsetek o0sdéb zatrudnionych w trakcie lub w okresie 3 miesiecy po zdaniu
egzaminu, uzyskaniu licencji, ukonczeniu szkolenia finansowanego z pozyczki
szkoleniowej oraz po ukonczeniu studidw podyplomowych.

§ 85. 1. Powiatowy urzad pracy dokumentuje dziatania zwigzane z organizacjg szkolen.
2. Dokumentacja organizacji szkolen obejmuje:

liste zawoddw i specjalnosci z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,
na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy;

whioski zgtoszone przez osoby zarejestrowane o skierowanie na szkolenie, przyznanie
bonu szkoleniowego, udzielenie pozyczki szkoleniowej, finansowanie kosztow
egzamindw, licencji lub studiow podyplomowych;

wnioski pracodawcoéw o zorganizowanie szkolenia na podstawie tréjstronnej umowy
szkoleniowej;

wykaz potrzeb szkoleniowych oséb zarejestrowanych;

plan $rodkéw finansowych na $wiadczenie organizacji szkolen z uwzglednieniem szkolen
ujetych w planie szkolen grupowych, szkolen wskazanych przez osoby zarejestrowane,
kosztow egzamindw, licencji i studiow podyplomowych oraz pozyczek szkoleniowych;
plan szkolen grupowych;

dokumentacje dotyczaca rozpoznania rynku ofert szkoleniowych i zamoéwien publicznych
na poszczegdlne szkolenia;

umowy szkoleniowe i wnioski powiatowego urzedu pracy o powierzenie szkolenia wraz z
listami oséb skierowanych na szkolenia zawierajacymi: imie i nazwisko oraz numer
PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosg;
umowy zawierane z osobami uprawnionymi dotyczace udzielenia pozyczki szkoleniowej,
finansowania kosztéw egzamindw, licencji lub studiow podyplomowych;

10) wydane skierowania na szkolenia;
11) wykaz osob, ktére odmowity przyjecia skierowania na szkolenie, nie podjety szkolenia

lub przerwaty szkolenie z wtasnej winy, zawierajacy: imie i nazwisko oraz numer PESEL,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢;

12) notatki z wizytacji szkolen;
13) opracowania zawierajgce analize skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen,



uwzgledniajace wskazniki, o ktérych mowa w § 84, oraz analize ankiet wypetnianych
przez uczestnikdéw szkolenia.

Rozdziat 5
Pracownicy realizujacy ustugi rynku pracy

8§ 86. 1. W powiatowym urzedzie pracy co najmniej raz w roku w terminie do dnia 30
wrzesnia danego roku kalendarzowego ustala sie minimalng liczbe pracownikow
$wiadczacych ustugi rynku pracy i petnigcych funkcje doradcy klienta w petnym wymiarze
czasu pracy w nastepnym roku kalendarzowym, zwang dalej "minimalng liczbg doradcow
klienta".

2. Minimalng liczbe doradcow klienta ustala sie wedtug nastepujacego wzoru:

CLy+by+Lg

L
DK 3xW,
gdzie:
Lok - minimalna liczba doradcéw klienta,
k. - taczna liczba bezrobotnych zarejestrowanych zgodnie z przepisami dotyczacymi

rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, w okresie od dnia 1 lipca
poprzedniego roku do dnia 30 czerwca danego roku oraz w analogicznych okresach
dotyczacych dwéch poprzednich lat,

tw - taczna liczba bezrobotnych wyrejestrowanych zgodnie z przepisami dotyczacymi
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy w okresie od dnia 1 lipca
poprzedniego roku do dnia 30 czerwca danego roku oraz w analogicznych okresach
dotyczacych dwdch poprzednich lat,

Lo - taczna liczba miejsc pracy w ramach ofert pracy przyjetych do realizacji w okresie
od dnia 1 lipca poprzedniego roku do dnia 30 czerwca danego roku oraz w
analogicznych okresach dotyczacych dwdch poprzednich lat,

Wo - wspotczynnik obcigzenia - wspotczynnik korygujacy, ustalony na podstawie
gromadzonej w ramach statystyki publicznej liczby oséb zarejestrowanych w
powiatowym urzedzie pracy zgodnie z przepisami dotyczacymi rejestracji
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, liczby o0s6b wyrejestrowanych przez
powiatowy urzad pracy zgodnie z przepisami dotyczacymi rejestracji bezrobotnych
i poszukujacych pracy i liczby miejsc pracy w ramach ofert pracy przyjetych do
realizacji przypadajacych na jednego doradce klienta w skali roku - wynoszacy
1000.

3. W przypadku obstugiwania przez powiatowy urzad pracy wiecej niz jednego powiatu
suma liczb bedaca podstawg do okreslenia minimalnej liczby doradcéw klienta jest sumg
odpowiednich liczb w kazdym z obstugiwanych powiatéw.

4. W przypadku ustalenia minimalnej liczby doradcéw klienta:

1) na poziomie nieprzekraczajagcym wartosci cztery - wartos¢ tej liczby okresla sie jako
cztery, a w powiatowym urzedzie pracy zatrudnia sie co najmniej czterech pracownikow
petnigcych funkcje doradcy klienta w petnym wymiarze czasu pracy;

2) jako liczby wiekszej niz cztery i nieprzekraczajacej osiemdziesieciu - wartos¢ tej liczby
zaokragla sie zgodnie z regutami matematycznymi z doktadnoscig do petnych jednostek i
okresla sie na poziomie zaokraglonej wartosci tej liczby, a w powiatowym urzedzie pracy
zatrudnia sie w petnym wymiarze czasu pracy liczbe pracownikéw petnigcych funkcje
doradcy klienta réwng zaokraglonej wartosci tej liczby;

3) jako liczby przekraczajacej osiemdziesigt - wartos¢ tej liczby okresla sie jako
osiemdziesigt, a w powiatowym urzedzie pracy zatrudnia sie co najmniej osiemdziesieciu



pracownikéw petnigcych funkcje doradcy klienta w petnym wymiarze czasu pracy.

5. W przypadku zatrudniania wiekszej liczby pracownikéw petnigcych funkcje doradcy
klienta niz minimalna liczba doradcéw klienta ich taczny czas pracy nie moze by¢ nizszy niz
przewidziany dla minimalnej liczby pracownikdw petnigcych funkcje doradcy klienta
zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.

6. W przypadku utworzenia nowego powiatowego urzedu pracy lub zmiany obszaru
dziatania powiatowego urzedu pracy do uptywu okreséw, o ktéorych mowa w ust. 2,
minimalng liczbe doradcow klienta ustala sie na poziomie Sredniej arytmetycznej z
minimalnych liczb doradcow klienta z kazdego powiatu, ktorego czes¢ weszta do nowego
powiatowego urzedu pracy lub zmienionego obszaru dziatania powiatowego urzedu pracy.
Przepisy ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio.

§87. 1. W powiatowym urzedzie pracy co najmniej jeden pracownik powinien
realizowa¢ posrednictwo pracy w ramach sieci EURES wraz z innymi dziataniami
przewidzianymi dla sieci EURES.

2. W wojewddzkim urzedzie pracy do realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci
EURES zatrudnia sie co najmniej:

1) dwie osoby na stanowisku doradcy EURES, w tym jedng w peitnym wymiarze czasu
pracy, albo

2) jedng osobe na stanowisku doradcy EURES w peitnym wymiarze czasu pracy i jedng
osobe na stanowisku asystenta EURES, albo

3) dwie osoby na stanowisku asystenta EURES, w tym jedng w petnym wymiarze czasu
pracy, w przypadku gdy nie ma mozliwosci zatrudnienia doradcy EURES z powodu braku
kwalifikacji okreslonych w procedurach obowigzujacych panstwa cztonkowskie Unii

Europejskiej.

3. W wojewddzkiej komendzie oraz centrum edukacji i pracy do realizacji posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES zatrudnia sie pracownikow na stanowiskach doradcéw EURES i
asystentéw EURES.

4. Wymiar czasu pracy doradcy EURES oraz asystenta EURES zatrudnionego w
wojewddzkim urzedzie pracy, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 3, wynosi co najmniej potowe
petnego wymiaru czasu pracy.

5. W centrum do realizacji poradnictwa zawodowego zatrudnia sie co najmniej pieciu
pracownikéw, w tym czterech doradcéow zawodowych, sposrdod ktorych przynajmniej jeden
ukonczyt studia magisterskie z zakresu psychologii.

§ 88. Powiatowe urzedy pracy dostosowujg stan zatrudnienia pracownikéw petnigcych
funkcje doradcy klienta zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy, o ktérych mowa w §
86, do minimalnej liczby doradcéw klienta ustalonej na dany rok kalendarzowy w terminie do
dnia 30 czerwca danego roku kalendarzowego.

Rozdziat 6
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 89. 1. Powiatowe urzedy pracy ustalg minimalng liczbe doradcéw klienta, o ktorej
mowa w § 86, na 2014 r. w terminie do 30 dni od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia i
dostosuja stan zatrudnienia odpowiednio do tej liczby w terminie do 120 dni od dnia wejscia
W zycie rozporzadzenia.

2. Wojewodzkie urzedy pracy dostosujg stan zatrudnienia pracownikéw, o ktérych mowa
w § 87, w terminie do 90 dni od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

3. Do dziatan z zakresu wyboru instytucji szkoleniowych rozpoczetych do dnia wejscia w
zycie niniejszego rozporzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.



8 90. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 maja 2014 r., z wyjatkiem:

1) §1pkt2,85ust. 2, §33 ust. 6, § 35-42, §43 ust. 2, ust. 3 pkt 2iust. 4, §44 ust. 1
ust. 2 pkt 3, § 45 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 oraz § 87 ust. 3 w zakresie dziatan prowadzonych
przez Ochotnicze Hufce Pracy,

2) § 28 ust. 1 w odniesieniu do wspdtpracy wojewodzkiego urzedu pracy z wojewodzka
komenda oraz centrami edukacji i pracy z terenu wojewddztwa oraz

3) § 33 ust. 1 pkt 2 w odniesieniu do upowszechniania zagranicznej oferty pracy przez
przekazanie do wojewddzkiej komendy

- ktore wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.



