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

Opracowanie zawiera produkty bedgce efektem dziatah realizowanych przez Wojewddzki
Urzad Pracy (WUP) w Krakowie w ramach modelowej procedury wspotpracy instytucji
szkoleniowych z pracodawcami w obszarze finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy
trojstronnych umow szkoleniowych (TUS) i Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) oraz
wzajemnej wymiany informacji pomiedzy pracodawcami i instytucjami szkoleniowymi (IS).

Niniejsze wytyczne opracowane zostaty dla pracodawcéw wnioskujagcych o srodki na
szkolenia w ramach KFS i TUS. Celem wytycznych jest przedstawienie sposobu
funkcjonowania procedur oraz wskazanie dobrych praktyk, zalecen, mozliwych
rozwigzan i sSciezki wspoélpracy pomiedzy instytucjami  szkoleniowymi
a pracodawcami.

W opracowaniu zawarto:

e wytyczne dotyczgce wykorzystania istniejgcych baz danych z opisami zawoddéw
oraz baz danych zawierajgcych oferty instytucji szkoleniowych — w celu nawigzania
wspotpracy instytucji szkoleniowej z pracodawcg (Wytyczne nr 1);

e wytyczne dotyczgce wustalania zakresu wspoipracy instytucji szkoleniowe;j
z pracodawcy przy realizacji ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Wytyczne nr 2a);

e wytyczne dotyczgce ustalania zakresu wspétpracy instytucji szkoleniowej (IS)
z pracodawcg przy realizacji ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy
w ramach trojstronnych umow szkoleniowych (Wytyczne nr 2b);

e wytyczne dotyczace diagnozy potrzeb szkoleniowych  pracodawcy/firmy
i dostosowania programu ksztatcenia/szkolenia do tych potrzeb (Wytyczne nr 3);

e wytyczne dotyczgce wspotpracy instytucji szkoleniowej z pracodawcg w ramach
realizacji ustugi ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy (KFS)
(Wytyczne nr 4);

e wytyczne dotyczace sporzadzania oceny efektdbw uczenia sie w ramach
przeprowadzonego ksztatcenia/szkolenia (Wytyczne nr 5).




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

INSTYTUCJE RYNKU PRACY - rozumiane s3g, jako publiczne stuzby zatrudnienia (PSZ),
Ochotnicze Hufce Pracy (OHP), agencje zatrudnienia (AZ), instytucje szkoleniowe (IS),
instytucje dialogu spotecznego oraz instytucje partnerstwa lokalnego (Ustawa z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2019 r., poz.
1482 z p6zn. zm.).

KWALIFIKACJA - to okreslony zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych nabytych w:

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

— edukacji poza formalne (np. kursy, szkolenia, doskonalenie zawodowe),

— poprzez uczenie sie nieformalne (,nauka przez praktyke”),
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato

sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez instytucje uprawniong do
certyfikowania (Sfownik Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, Instytut Badan Edukacyjnych,
wyd. 1, 2018).

MIKROPRZEDSIEBIORCA - przedsigbiorca, ktéry zatrudnia mniej niz 10 pracownikéw, a
jego roczny obrét lub catkowity bilans roczny nie przekracza 2 min euro (definicja wedtug
Rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r.).

PRACODAWCA - ,Pracodawcg jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata
osobowosci prawnej, ale takze kazda osoba fizyczna, jezeli zatrudnia co najmniej jednego
pracownika” (definicja wedtug art. 3 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy), np.
szpitale, urzedy, organizacje pozarzgdowe, szkoty, biblioteki spotdzielnie.

SZKOLENIE OTWARTE - szkolenie, na ktére prowadzony jest otwarty nabdr, ma ustalony
program, date, miejsce, cele szkoleniowe dla okreslonej grupy odbiorcow i o ustalonej cenie.

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



BUR - Baza Ustug Rozwojowych

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

FP — Fundusz Pracy

IRP — instytucje rynku pracy

IS — instytucja szkoleniowa

KFS - Krajowy Fundusz Szkoleniowy

MRPIiPS — Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
MSUES - Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
PSZ — publiczne stuzby zatrudnienia

PUP — powiatowy urzad pracy

RIS — Rejestr Instytucji Szkoleniowych

TUS — tréjstronna umowa szkoleniowa

Ustuga — ustuga szkoleniowa

Ustawa — Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1482 z pézn. zm.).

WUP - wojewddzki urzad pracy
ZRK - Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji
ZSK - Zintegrowany System Kwalifikacji



Wytyczne zostaly opracowane na podstawie przepisow prawa polskiego i Unii Europejskiej,
w szczegolnosci:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
(Dz.U. z2019r., poz. 1482 z pézn. zm.);

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

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

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w
sprawie szczegobfowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i
dodatku aktywizacyjnego (Dz.U. z 2014r., poz.1189);

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej w sprawie szczegoétowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z
2014 r., poz. 667);

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

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

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

Ustawa Prawo przedsiebiorcow z dnia 6 marca 2018 r. (Dz.U. z 2018 r., poz. 646);
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. 2019, poz.1145,1495);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 r., poz.
1649).



Wytyczne nr 1 dotyczace wykorzystania istniejagcych baz danych
z opisami zawodoéw oraz baz danych zawierajgcych oferty
instytucji szkoleniowych w celu nawigzania wspoétpracy instytucji
szkoleniowej z pracodawca



Pracodawca, ktory chce skorzysta¢ ze szkolen dofinansowanych ze $rodkéw Funduszu
Pracy (w ramach KFS lub TUS) moze przed ztozeniem wniosku nawigza¢ wspotprace
z instytucjg szkoleniowg, ktéra bedzie realizowac ustuge.

W przypadku ustug realizowanych w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego
kluczowymi etapami przed ztozeniem wniosku sa:

o okreslenie potrzeb szkoleniowych (uzasadnienie potrzeby odbycia ksztatcenia
ustawicznego, przy uwzglednianiu obecnych lub przysztych potrzeb pracodawcy);
znalezienie odpowiedniej instytucji szkoleniowej;

wybor lub ustalenie z IS programu szkolenia;

dokonanie porownania cen szkolen (uzasadnienie kosztow szkolenia);
poréwnanie potrzeb szkoleniowych oraz programu szkolenia z priorytetami
okreslonymi dla KFS w danym roku (uzasadnienie zgodnosci z priorytetami).

W przypadku szkolen realizowanych w ramach trojstronnych uméw szkoleniowych
pracodawca powinien zamiesci¢ we wniosku m.in. informacje o:

e pozgdanym poziomie i rodzaju wyksztatcenia lub kwalifikacji kandydatéow na
szkolenie;
e zakresie umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji do uzyskania w wyniku szkolenia.

Decydujgc sie na te forme wsparcia, pracodawca powinien w pierwszej kolejnosci okresli¢
potrzeby dotyczgce wymaganych kompetenciji, ktére powinna posiadaé osoba przyjmowana
do pracy. Pracownik PUP poréwnuje je z danymi zarejestrowanych bezrobotnych,
co pozwala wskazac¢ te kompetencje, ktére wymagajg doskonalenia.

Do obowigzku pracodawcy przy wnioskowaniu
o dofinansowanie z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego nalezy uzupetninie  wniosku,
w ramach ktérego wnioskodawca musi uzasadni¢
potrzebe odbycia ksztalcenia swoimi obecnymi
lub przysztymi potrzebami rozwoju. Te potrzeby
zostang uwzglednione w programie szkolenia,
za ktéry odpowiada instytucja szkoleniowa.

Przydatne linki:
INFODORADCA +
http://psz.praca.qgov.pl/infodoradca

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

Uzasadnienie powinno opierac sie z jednej strony na analizie potrzeb szkoleniowych (czyli
czego pracodawca oczekuje), z drugiej zas — odnosic sie do celéw szkolenia (w jaki sposéb
szkolenie zapewnia realizacje potrzeb).

Aby szkolenie byto efektywne, powinno zosta¢ poprzedzone analizg potrzeb szkoleniowych
(wiecej o analizie potrzeb szkoleniowych znajdziesz w Wytycznych nr 3 dotyczgcych
diagnozy potrzeb szkoleniowych pracodawcy (firmy) i dostosowania programu
ksztatcenia/szkolenia do tych potrzeb).
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Programy szkoleniowe powinny zawiera¢ opis celéw obejmujgcych efekty uczenia sie, jak
np. wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne czy wypracowanie produktu, podjecie
okreslonego typu dziatan. Dlatego tez w celu wyboru adekwatnego szkolenia, warto
przedstawi¢ wynik analizy potrzeb szkoleniowych w postaci efektéw uczenia sie. W ich
sformutowaniu pomocne mogg by¢ nastepujgce bazy:

— INFOdoradca+ Informacje o zawodach,
— Zintegrowany Rejestr Kwalifikaciji.

W bazie INFOdoradca+ znajdujg sie opisy zawodow. Dla kazdego z zawoddéw zostaty
zidentyfikowane kluczowe zestawy kompetencji (odnoszgce sie do zadan zawodowych),
a kazdy z takich zestawéw opisany jest za pomocg wymaganych efektéw uczenia sie —
w podziale na wiedze i umiejetnoéci. Planujgc szkolenia dla oséb wykonujgcych okreslone
zadania zawodowe, warto skorzysta¢ z tego zrodta. Rozpoznane na etapie analizy
kompetencje oraz luki kompetencyjne warto poréwna¢ z wymaganymi w danym zawodzie
efektami uczenia sie. W ten sposdb mozna okresli¢, jakg wiedze i umiejetnosci powinni
naby¢ pracownicy kierowani na szkolenia.

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) to baza zawierajgca opisy kwalifikacji, zaréwno
tych, ktére nabywane sg w systemie ksztatcenia formalnego (szkoty, uczelnie), jak i tych,
ktérych uzyskanie mozliwe jest na kursach, szkoleniach i w wyniku nabywania
doswiadczenia. Podobnie jak w przypadku bazy INFOdoradca+, kwalifikacje w ZRK opisane
sg jezykiem efektéw uczenia sie. W tym przypadku oznacza to, ze dla kazdej kwalifikacji jest
wskazany zestaw umiejetnosci, ktorymi powinien sie wykazaé pracownik po szkoleniu.

Przegladnie i korzystanie z informacji zawartych w bazach jest bezptatne.
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Pracodawca, sktadajgc whiosek
Przydatne linki: o dofinansowanie szkolerh w ramach Krajowego
Baza Uslug Rozwojowych Funduszu Szkoleniowego, wybiera szkolenie
www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz realizujaca je instytucje szkoleniowa.
Rejestr Instytucji Szkoleniowych
www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris w przypadku tréjstronnych umow
szkoleniowych za wybor szkolenia odpowiada

powiatowy urzad pracy, ktéry dokonuje wyboru
ustugodawcy zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych. Niemniej jednak
pracodawca sktadajgcy wniosek ma mozliwos¢ wskazania szkolenia i instytucji szkoleniowej,
a wskazania te mogg by¢ uwzgledniane przy wyborze ustugi, na ile pozwolg na to przepisy
prawa.

Wybierajgc szkolenie lub instytucje szkoleniowg, mozna skorzysta¢ z baz zawierajgcych
oferte firm szkoleniowych, takich jak Baza Ustug Rozwojowych lub Rejestr Instytucji
Szkoleniowych.

Baza Ustug Rozwojowych zawiera oferty szkolen, ktére zgodnie z regulaminem tej bazy
muszg zawiera¢ m.in. nastepujgce elementy:

informacje o instytuciji realizujgcej szkolenie,

cel szkolenia,

program szkolenia opisany jezykiem efektéw uczenia sie,

opis grupy docelowej szkolenia,

czas trwania szkolenia oraz szczegétowy harmonogram,

koszt catkowity szkolenia oraz koszt godziny szkolenia,

informacje o osobach realizujgcych szkolenie,

warunki, w jakich realizowane jest szkolenie, informacje o wykorzystywanych
materiatach dydaktycznych.

Szkolenia zamieszczane w Bazie Ustug Rozwojowych oceniane sg po zakonczeniu przez
uczestnikow. Ocena ustugi oparta jest na ankiecie zawierajgcej nastepujgce pytania:

e W jakim stopniu wedlug Pana/Pani opinii cel ustugi rozwojowej zostat
zrealizowany/osiggniety?

e W jakim stopniu zrealizowana ustuga rozwojowa spetnita Pana/Pani oczekiwania pod
wzgledem jakosci i zawarto$ci merytorycznej?

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

Ocena dokonywana jest w skali od 1 do 5, a jej wyniki (w formie Sredniej) prezentowane
sg na karcie ustugi. Decydujgc sie na konkretne szkolenie, warto zwréci¢ uwage na ocene
innych uzytkownikow.
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Ustugi prezentowane w Bazie Ustug Rozwojowych pogrupowane sg wedtug tematyki ustug.
Dodatkowo wyszukiwarka umozliwia wyszukanie ustug wedlug miejsca realizacji, daty
rozpoczecia lub zakonhczenia, ceny ustugi oraz sposobu finansowania.

Wskazowka!

Instytucje szkoleniowe z Bazy Ustug Rozwojowych majgce mozliwosé swiadczenia ustug
szkoleniowych wspoffinansowanych z EFS zostaty zweryfikowane pod katem jakosci
Swiadczonych ustug. Chcgc znalez¢ instytucje szkoleniowa realizujgcg szkolenia zgodnie
z okreslonymi standardami jakosci, skorzystaj z wyszukiwarki BUR (wybierz sposdb
finansowania).

Baza Uslug Rozwojowych oferuje réwniez tzw. gielde ustug — dostepnag
po zalogowaniu sie na konto uzytkownika. Ta funkcjonalnosé¢ BUR jest przydatna wowczas,
gdy w aktualnych ofertach nie ma tych odpowiadajgcych potrzebom. Umozliwia ona
wprowadzenie informacji o poszukiwanej ustudze, ktora przekazywana jest do firm
zarejestrowanych w BUR, ktére na tej podstawie bedg mogly przedstawi¢ oferte
odpowiadajgce potrzebom i oczekiwaniom.

Inng bazg zawierajgcg oferte instytucji szkoleniowych jest Rejestr Instytucji
Szkoleniowych (RIS). W przeciwiehstwie do Bazy Ustug Rozwojowych RIS nie zawiera
oferty konkretnych szkolen, a jedynie informacje o instytucji szkoleniowej oraz planowane;j
przez nig w danym roku tematyce szkolen, liczbie godzin danego szkolenia, kosztach.

W RIS zawarte sg m.in. nastepujgce informacje o instytuc;ji:

e dane ogdlne o instytucji, takie jak: dane teleadresowe, status i forma organizacyjna,
rok zatozenia;

o informacje o posiadanych akredytacjach/certyfikatach poswiadczajgcych jakosé
realizowanych ustug;

e tematyka realizowanych szkolen, w tym m.in.: nazwy szkolen, czas trwania,

orientacyjny koszt, informacje o egzaminach koncowych;

informacje o kadrze dydaktycznej, czyli liczba zatrudnionych oséb;

informacje o bazie lokalowej wraz z wyposazeniem, bedgcej w dyspozycji instytuciji;

informacja o prowadzeniu oceny jakosci szkolen;

informacja o liczbie przeszkolonych oséb w roku kalendarzowym.

Zgodnie z Ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy szkolenia dla o0séb bezrobotnych moga by¢ realizowane jedynie przez instytucje
posiadajgce wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych. Oznacza to, ze w przypadku szkolen
realizowanych w ramach tréjstronnych uméw szkoleniowych wybierajgc instytucje
szkoleniowg, nalezy upewnic sie, ze posiada ona aktualny wpis do RIS.
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Z punktu widzenia dysponenta

srodkow KFS jest istotne, zeby | Przydatne linki:
szkolenia byty zgodne
z potrzebami lokalnego i regionalnego | Monitoring zawodow deficytowych i
rynku pracy oraz ustalonymi na dany | nadwyzkowych

rok priorytetami. https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-

deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe
Priorytety  dotyczg pierwszenstwa | Barometr zawodéw

w  wydatkowaniu  pienigdzy KFS | piips://barometrzawodow.pl/

na dziatania preferowane w danym | INFODORADCA +

roku, dlatego pracodawca powinien | hity://psz.praca.gov.pliinfodoradca

wzigé je szczegdlnie pod uwage.
Przyktadowo jednym z czesto powtarzajgcych sie priorytetéw jest wsparcie dla ré6znych form
ksztatcenia dla pracownikéw w zawodach deficytowych.

Whnioskodawca, ktéry chce zaréwno spetnic wymagania tego priorytetu, jak i wykazac
zgodnos$¢ szkolenia z potrzebami lokalnego i regionalnego rynku pracy, powinien udowodnié
we wniosku, ze wskazana forma ksztatcenia ustawicznego dotyczy zawodu deficytowego na
terenie danego powiatu badz wojewodztwa. Oznacza to zawdd zidentyfikowany jako
deficytowy na podstawie wynikow najbardziej aktualnych badan/analiz, takich jak np.:

»Monitoring zawoddw deficytowych i nadwyzkowych” (raport lub informacja sygnalna);

,Barometr zawodow”;

e  Zarejestrowani bezrobotni oraz wolne miejsca pracy i miejsca aktywizacji zawodowej
wedtug zawoddw i specjalnosci (...);

e badania realizowane przez same urzedy ze srodkdéw KFS lub w ramach projektéw
finansowanych z EFS, w tym takze badania dotyczace perspektyw rozwoju branz;

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

Powyzsze zrodla pomogg wskazaé zawody deficytowe, jednak aby wykazaé, ze szkolenie
dotyczy danego zawodu nalezy wskazaé¢ zwigzek programu szkolenia z kompetencjami
wymaganymi w danym zawodzie. W tym celu mozna skorzysta¢ z baz zawierajgcych opisy
zawoddéw i wymaganych dla zawodu kompetencji, a nastepnie poréwnac je z programem
szkolenia.

INFOdoradca+ Informacje o zawodach to baza zawierajgca przede wszystkim: opis
zawodu, opis kompetencji zawodowych, odniesienie do sytuacji zawodu na rynku pracy
i mozliwosci doskonalenia zawodowego, a takze mozliwosci =zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w zawodzie.
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Przyktad zawodu opisanego jezykiem efektow uczenia sie:

Zrédto: baza Infodoradca+

Uzasadniajgc powigzanie szkolenia
z zawodem deficytowym, przydatne sg
informacje zawarte w zaktadce 3. Zadania
zawodowe i wymagane kompetencje.
Wybierajagc z menu szczegétowy zbior
informacji, mozna zapoznac sie m.in. z:

e zadaniami zawodowymi,

e wymaganymi dla zawodu kompetencjami
zawodowymi rozpisanymi w podziale
na wiedze i umiejetnosci,

e kompetencjami spotecznymi,

¢ profilem kompetencji kluczowych dla
zawodu.

Chcgc  poréwnaé  program  szkolenia
z kompetencjami wymaganymi w danym
zawodzie, nalezy zwrocic uwage na sposob
opisu szkolenia. Program szkolenia powinien
zosta¢ sformutowany jezykiem efektow
uczenia sie. Oznacza to, ze z opisu
szkolenia powinno wynika¢, jakg wiedze,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne
nabedzie uczestnik szkolenia.  Utatwi
to poréwnanie z opisem zawodu,
zamieszczonym w bazie INFODORADCA+.

Przyktad szkolenia opisanego jezykiem efektow uczenia sie:

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

Zrédto: baza Infodoradca+.

Jak wykorzystac bazy do uzasadnienia kosztow szkolenia?

Przydatne linki:

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

Jednym z elementow wniosku o przyznanie
srodkéw z KFS jest uzasadnienie kosztéw
szkolenia. Wymaga to poréwnania ceny
wybranego szkolenia z cenami innych szkolen
o takiej samej tematyce. Mozna to zrobic,
wykorzystujgc strony internetowe i foldery
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instytucji szkoleniowych. W tym celu warto réwniez wykorzysta¢ Baze Ustug Rozwojowych.
W BUR cena kazdej ustugi podawana jest w przeliczeniu na jedng godzine ustugi. Dzieki
temu tatwo poréwnaé szkolenia, nawet wtedy gdy réznig sie czasem trwania. Ponadto
szkolenia zamieszczane w BUR muszg by¢ opisane zgodnie z wystandaryzowang kartg
ustugi. Dzieki temu tatwo poréwnac pozostate informacje o szkoleniach.

Przy wyborze szkolenia, nie nalezy sie kierowaé tylko ceng ustugi Jednak gdy cena
wybranego szkolenia przewyzsza koszt podobnych szkolen, konieczne jest wskazanie
korzysci, jakie daje wybor drozszego szkolenia.

W takiej sytuacji warto zwroci¢ uwage na:

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

czas trwania szkolenia;

warunki, w jakich realizowane jest szkolenie;

rodzaj wykorzystywanych w czasie szkolenia materiatéw dydaktycznych;
doswiadczenie osob prowadzacych szkolenie;

mozliwo$¢ potwierdzenia kompetencji nabytych w czasie szkolenia (uzyskanie
certyfikatu).

Informacja o szacowanych kosztach szkolenia wraz z zakresem szkolenia znajduje sie
rowniez w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych. Jednak informacje te nie dotyczg konkretnych
szkolen, a jedynie sg o0gdlng informacjg o planowanych przez instytucje szkoleniach
w danym roku kalendarzowym.

Waznym elementem kazdego szkolenia jest

Przydatne linki: mozliwo$é potwierdzenia, ze zatozone cele

zostalty  osiggniete.  Praktykg stosowang
Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji W niektdrych ustugach edukacyjno-
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/ szkoleniowych jest wprowadzanie
Zintegrowany System Kwalifikacji standaryzowanych ~ egzamindéw,  projektow
www.kwalifikacje.gov.pl zaliczeniowych, obserwacji w miejscu pracy lub

innych dziatan pozwalajgcych na potwierdzenie
osiggnietych efektow.

Warto zauwazy¢, ze potwierdzanie efektéw uczenia sie to proces odrebny od potwierdzania
uczestnictwa, ktore jest rutynowym procesem towarzyszacym kazdemu szkoleniu. Osoba,
ktéra spetnia uzgodnione wcze$niej, proste wymagania zwigzane m.in. z obecnoscig,
wykonywaniem zawartych w programie zadan i ¢wiczen, ma prawo otrzymac potwierdzajgce
ten fakt zaswiadczenie. Tre$¢ zaswiadczenia nie powinna jednak stwierdza¢, ze legitymujgca
sie nim osoba posiada okreslong wiedze, umiejetnosci lub kompetencje spoteczne,
a jedynie, ze uczestniczyta w rozwijajgcym je programie.
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Natomiast proces potwierdzania efektéw uczenia sie, prowadzacy do przyznania dyplomu
czy certyfikatu, opiera sie na ocenie, czy zrealizowany program edukacyjny doprowadzit
konkretnego uczestnika do osiggniecia zaktadanych rezultatéw. Proces ten moze odbywaé
sie wewnatrz instytucji Swiadczgcej ustuge szkoleniowg — na samodzielnie zaprojektowanych
zasadach. W praktyce moze to jednak prowadzi¢ do obnizenia wymagahn wobec
uczestnikow, wynikajgcego z troski o ich satysfakcje. Z wymienionych powyzej powodow
dobrg praktyka jest korzystanie z zewnetrznej oceny.

Rozwijajacy sie wiasnie Zintegrowany System Kwalifikacji stwarza przestrzeh dla dziatania
instytucji certyfikujgcych, ktore sg uprawnione do nadawania poszczegodlnych kwalifikaciji
znajdujacych sie w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikaciji.
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Wytyczne nr 2a dotyczace ustalania zakresu wspotpracy
instytucji szkoleniowej z pracodawca przy realizacji
ksztalcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego
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Wytyczne dotyczgce ustalania zakresu wspétpracy instytucji szkoleniowej z pracodawcg przy
realizacji ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy przygotowane zostaty
z mys$lg o pracodawcach zainteresowanych uzyskaniem dofinansowania do szkolen
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego. W opracowaniu przedstawiono Sciezke uzyskania
dofinansowania z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, $ciezki wspétpracy z firmami
szkoleniowymi oraz oméwiono wyzwania, z ktérymi moze sie spotkaé¢ pracodawca starajgcy
sie o takie dofinansowanie

Krajowy Fundusz Szkoleniowy (KFS) jest jednym z instrumentéw rynku pracy, ktory zostat
utworzony z czesci sktadek odprowadzanych przez pracodawcéw na Fundusz Pracy
od wynagrodzen w celu zapobiegania utracie pracy przez osoby pracujace, ktdrych
kwalifikacje sg nieadekwatne do obecnej sytuacji gospodarczej i zmieniajgcego sie rynku
pracy. Jest narzedziem wspierajgcym osoby pracujgce, chcgce sie rozwijaé zawodowo,
nabywa¢ nowe umiejetnosci, aktualizowac¢ je lub chcace sie przekwalifikowaé. Utatwia
réwniez pracodawcom tzw. rekrutacje wewnetrzng i doszkolenie pracownika/-6w,
co jest istotne zwlaszcza w obecnej sytuacji brakdw kadrowych na rynku pracy.

Dofinansowanie do ksztatcenia mogg uzyskac¢ wszyscy pracodawcy w rozumieniu ponizszej
definicji, ktérzy chcg inwestowaé w podniesienie wilasnych kompetencji lub swoich
pracownikéw.

.Pracodawcy jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata osobowos$ci prawnej,
ale takze kazda osoba fizyczna, jezeli zatrudnia co najmniej jednego pracownika.”™

Pracodawca, ktéry jest zainteresowany rozwojem wtasnym i swoich pracownikow,
ma mozliwos¢ sfinansowania — dzieki Krajowemu Funduszowi Szkoleniowemu — czesci lub
nawet catosci kosztéw szkolen. Z dofinansowania do kosztéw szkolen lub ksztatcenia moga
skorzysta¢ zaréwno pracodawcy, jak ich pracownicy. Warto pamietaC, ze nie ma
znaczenia, czy pracownik zatrudniony jest na caty, czy na czesc etatu.
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Dofinansowanie na szkolenia z KFS na ksztatcenie dla pracodawcéw prowadzgcych
dziatalnos¢ gospodarczg w rozumieniu prawa konkurencji w Unii Europejskiej uznawane jest
za pomoc de minimis. Nalezy pamietaé, ze dofinansowanie z KFS zmniejsza limit pomocy
de minimis dla przedsiebiorcy.

Wskazéwka:

Zgodnie z przepisami unijnymi limit pomocy de minimis, jakiej pahnstwo ma prawo udzieli¢
jednemu przedsiebiorcy, nie moze przekroczyé¢ 200 tys. euro brutto w ciggu trzech
kolejnych lat.

System Udostepniania Danych o Pomocy Publicznej zawiera informacje o pomocy
de minimis udzielonej danemu podmiotowi.

https://sudop.uokik.qov.pl/

W zwigzku z tym konieczne jest wypetnienie informacji dot. pomocy de minimis, ktéra

stanowi zatgcznik do wniosku o dofinansowanie ksztatcenia ze srodkéw KFS.

Wysoko$¢ dofinansowania szkolen z pieniedzy KFS dla pracodawcédw wynosi:

1) 80% kosztow ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokosci 300%
przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika;

wkiad pracodawcy, czyli 20% kosztéw szkolenia, liczy sie od catosci kosztow
przeznaczonych na sfinansowanie ksztatcenia.

2) 100% kosztow ksztatcenia — dla mikroprzedsiebiorcéw, nie wiecej jednak
niz do wysokosci 300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego
uczestnika.
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Wskazéwka:
Szkolenia i studia podyplomowe finansowane ze srodkéw KFS sg zwolnione z VAT,
jesli spetniajg dwa warunki:

e stanowig ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego,

e sg sfinansowane ze Srodkow publicznych w catosci lub w co najmniej 70%.

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

a) okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z
ubieganiem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkéw KFS,

b) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda,

C) egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dyplomow potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci,
kwalifikacji lub uprawnien zawodowych,

d) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy
zawodowej po ukonczonym ksztatceniu,

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

Pracodawca, ktéry chce ubiegac sie o srodki na sfinansowanie szkolen, powinien zgtosic¢
sie do powiatowego urzedu pracy, wlasciwego ze wzgledu na siedzibe albo miejsce
prowadzenia dziatalnosci, i ztozy¢ wniosek w wyznaczonym terminie. Pierwsze nabory
wnioskéw sg ogtaszane w | kwartale roku kalendarzowego, zazwyczaj pod koniec stycznia
lub w lutym, kolejne najczesciej w drugiej potowie roku. Wzér wniosku o dofinansowanie
ksztatcenia ze Srodkéw KFS, obowigzujgcy w danym PUP, dostepny jest na stronie
internetowej urzedu.

1 Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, art. 69a ust. 2 pkt. 1.
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Pracodawca, sktadajgc wniosek, powinien wiedzie¢, jakich szkolen/ksztatcenia potrzebuje
dla siebie lub swoich pracownikéw. W zwigzku z tym nalezy wczes$niej przeprowadzi¢ analize
potrzeb szkoleniowych. Moze by¢é ona wykonana przez dziat zajmujgcy sie zasobami
ludzkimi lub z instytucje szkoleniowg. (wiecej na ten temat w Wytycznych nr 4).

Warto doda¢, ze mozna skorzysta¢ ze srodkéw KFS na przeprowadzenie analizy
potrzeb szkoleniowych. O srodki na analize potrzeb aplikuje sie w tym samym czasie
co na szkolenia. Nalezy pamietac, ze istnieje ryzyko, iz pracodawca aplikujgcy o srodki
na analize potrzeb moze nie uzyska¢ srodkédw na witasciwe szkolenia w danym roku
kalendarzowym

ze wzgledu na wyczerpanie limitu. Niemniej jednak taka analiza jest wazna i moze by¢é
bardzo pomocna dla pracodawcy, a wiec nalezy indywidualnie rozwazy¢ jej zasadnosé.

Ustawa okresla, ze wniosek o dofinansowanie kosztow szkolenia moze by¢ ztozony w formie
papierowej lub elektroniczne;.

Mimo Zze czesci, jakie powinien
posiada¢  wniosek, sg jasno
okreslone w ustawie, to formularze ) ]
samego wniosku moga sie rozni¢ | Posiadania:

w zaleznosci od urzedu. Wszystkie | e bezpiecznego podpisu elektronicznego

Wskazowka:
Whiosek w formie elektronicznej wymaga

jednak majg pola obowigzkowe, (weryfikacja za pomocg aktualnego certyfikatu
wskazane w rozporzgdzeniu zgodnie z zasadami o  podpisie
w sprawie przyznawania srodkow elektronicznym) albo

z KFS. Ponizej zamieszczono | e podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
najwazniejsze elementy, ktére elektronicznej platformy ustug administraciji
powinny znalez¢ sie w kazdym publiczne;j.

whniosku.

Elementy wniosku o dofinansowanie z KFS:

¢ dane pracodawcy;

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

e catkowita wysokos$¢é wydatkéw?, wnioskowana wysokos$¢ srodkéw z KFS oraz
wysokos¢ wktadu wlasnego wnoszonego przez pracodawce;

¢ uzasadnienie potrzeby odbycia szkolenia;

e uzasadnienie wyboru instytucji szkoleniowej;

e informacje o planach dalszego zatrudnienia osob korzystajgcych z KFS3.

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

2 Wymienione w art. 69a ust. 2 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
3 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania Srodkow
Z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, Dz.U. z 2018 r., poz. 117.

23




Wymagane zatgczniki do wniosku o dofinansowanie z KFS:

A. zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis*,

B. informacje o pomocy de minimis®,

C. kopia dokumentu potwierdzajgcego oznaczenie formy prawnej prowadzonej
dziatalnosci — w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS)
lub Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEilDG);

Wazne!

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

D. program ksztatcenia ustawicznego lub zakres egzaminu;

E. wzér dokumentu potwierdzajgcego kompetencje nabyte przez uczestnikéw,
wystawianego przez firme/wykonawce ustugi ksztatcenia, o ile nie wynika on
Z przepisow powszechnie obowigzujgcych®.

Szczegotowe informacje dotyczgce wymaganych zatgcznikow opisanych
w punktach Ai B

Do wniosku nalezy dotgczy¢ nastepujgce dokumenty dot. pomocy de minimis:

Ad A. zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis’ obejmujace:

a) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsiebiorca otrzymat w roku,
w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat,
albo o$wiadczenia o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie,
albo oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie;

b) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis w rolnictwie, jakie przedsigbiorca
otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie 0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych
go lat obrotowych, albo oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis w rolnictwie
otrzymanej w tym okresie, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym
okresie;

c) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis w rybotéwstwie, jakie przedsigbiorca
otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych
go lat, albo oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis w rybotéwstwie otrzymane;j
w tym okresie, albo o$dwiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie;

4 W zakresie, o ktorym 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 dotyczgcych pomocy publicznej.

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

6 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej w spawie przyznawania $rodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, Dz.U. poz. 117.

7 W zakresie, o ktorym mowa w art. 37 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.
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Ad B. informacje® obejmujace:

a)

informacje niezbedne do udzielenia pomocy de minimis, dotyczgce w szczegdlnosci
wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz wielkosci
i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych
kosztow kwalifikujgcych sie do objecia pomocg, na pokrycie ktérych ma byc
przeznaczona pomoc de minimis, na formularzu okreslonym w aktualnie
obowigzujgcym Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc
de minimis (Dz.U. nr 53, poz. 311, z pdzn. zm.);

informacje niezbedne do udzielenia pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie,
dotyczgce w szczegolnosci wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej oraz wielkosci i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej
w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujgcych sie do objecia pomoca,
na pokrycie ktorych ma byC przeznaczona pomoc de minimis w rolnictwie
lub  rybotéwstwie na formularzu okreslonym  aktualnie = obowigzujacym
Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji
sktadanych przez podmioty ubiegajgce sie o pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotoéwstwie (Dz.U. nr 121, poz. 810).

Wskazowka:

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

Szczegotowe informacje dotyczgce wymaganych zatgcznikow opisanych
w punkcie D i E

Ad D. program ksztalcenia ustawicznego lub zakres egzaminu
Program powinien zostaé dotgczony do wniosku po wczesniejszym uzgodnieniu
z instytucjg szkoleniowg. Ponadto rekomenduje sie, aby byt napisany tzw. jezykiem
efektow uczenia sie, czyli powinno z niego wynika¢, jakg wiedze i umiejetnosci
nabedzie uczestnik w czasie szkolenia.

Ad E. wzér dokumentu potwierdzajgcego kompetencje nabyte przez uczestnikéw
Do wniosku nalezy dotgczyé wzér zaswiadczenia/certyfikatu, przygotowany przez
wykonawce szkolenia (o ile nie wynika on z przepiséw powszechnie obowigzujgcych).
Dokument ten powinien zawiera¢ informacje na temat uzyskanych przez uczestnika
w wyniku szkolenia efektow uczenia sie.

Wskazowka:

Efektem szkolenia powinno by¢ nabycie kompetencji lub kwalifikacji (czyli konkretnych
efektdw uczenia sie uzyskiwanych w procesie ksztatcenia) potwierdzonych odpowiednim
dokumentem (np. certyfikatem).

8 Okreslone w przepisach ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (art. 37 ust. 2a
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.).
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Do realizacji szkolen lub  ksztatcenia
ustawicznego zaleca sie wybieranie firm | Wskazowka:

i instytucji szkoleniowych, ktére posiadajg | Przy wyborze firmy oferujacej ustugi
powszechnie uznany znak lub certyfikat jakosci. szkc_)lenlowe LD 2 uwage, czy
Nie jest to wymagane obligatoryjnie, ale wtedy sl KO znak_lub SEMIIEL [ E

i TS ’ Ay (np. MSUES, ISO itp.).

pracodawca moze mieC wiekszg pewnosc, ze
oferowane szkolenia bedg dobrej jakosci,
przygotowane z nalezytg starannoscig, wymagang przez dany standard, oraz ze firma
legitymujaca sie powszechnie uznawanym znakiem lub certyfikatem zostata wczesnigj
zweryfikowana przez specjalistow (audytorow) pod wzgledem spetniania kryteriow
jakosciowych.

Przyktadowe certyfikaty/akredytacje w odniesieniu do swiadczenia ustug
szkoleniowych i rozwojowych w Polsce®:

- Certyfikat 1ISO 29990:2010,

- Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wedtug ISO 9001:2008 (PN-EN ISO
9001:2009),

- MSUES (Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych),
- SUS (Standard Ustug Szkoleniowych),

- Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna,

- Pearson Assured,

- Akredytacja Centréw Egzaminacyjnych ECDL,

- Akredytacja EAQUALS.

Firmy i instytucje szkoleniowe, ktore spetniajg powyzsze kryteria, czyli posiadajg znaki/
certyfikaty jakosci i zostaty zweryfikowane pod wzgledem jakosci, mozna znalez¢é w Bazie
Ustug Rozwojowych prowadzonej przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci
(PARP) w Warszawie.

9 Petna lista certyfikatow/ akredytacji podlegajgcych ocenie na potrzeby rejestracji w Bazie Ustug Rozwojowych
dostepna jest na stronie:
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.qov.pl/baza-wiedzy/lista-certyfikatow-akredytaciji.
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Baza Ustug Rozwojowych (BUR) — internetowa platforma ustug, ktéra zawiera oferty
firm szkoleniowych i rozwojowych, tj. kursy, szkolenia itp., w ktorej kazdy pracodawca
moze znalez¢ szkolenie dla siebie lub swoich pracownikéw. Wiekszos¢ firm i instytuciji
znajdujgcych sie w BUR zostalta pomysinie zweryfikowana pod wzgledem jakosci
Swiadczonych wustug, w tym wszystkie, ktére majg mozliwos¢ realizacji ustug
dofinansowanych ze srodkéw publicznych, np. UE, Funduszu Pracy. Baze BUR mozna
przeglagdac bezptatnie, mozna rowniez skorzysta¢ m.in. z wyszukiwarki szkolen.

Jesli firma szkoleniowa nie posiada znaku lub certyfikatu jakosci, a mimo to pracodawca
chciatby skorzysta¢ z jej ustug, warto przed uzyskaniem dofinansowania sprawdzi¢,
czy spetnia ona minimalne wymagania jakosciowe dotyczace szkolen™. Wymagania
w stosunku do szkoleh moga by¢ rézne, w zaleznosci od specyfiki szkolenia tj. tematyki
szkolenia, liczebnosci uczestnikdw, czasu przeznaczonego na szkolenie, miejsca szkolenia,
zastosowania sprzetu itp. Po otrzymaniu oferty szkoleniowej warto zwrdci¢ uwage
na ponizsze kwestie:

a)

b)

d)

g)

program szkolenia — tresci s oraz wykorzystywane metody powinny by¢ dostosowane
do poziomu kompetencji uczestnikéw, ktory zostat zbadany i okreslony przed
rozpoczeciem szkolenia; program zawiera opis zakltadanych rezultatow szkolenia
(efektéw uczenia sie);
stosowane metody uczenia, np. wykorzystanie innowacyjnych rozwigzan albo nauka
wedtug okreslonej, uznanej metody;
opinie klientéw o szkoleniu /trenerach, rekomendacje;
czas — szkolenie powinno sie odbywac¢ w okreslonych ramach czasowych, optymalny
harmonogram zaje¢ powinien uwzgledniac:

— maksymalny czas zaje¢ razem z przerwami (optymalnie to 8 godzin zegarowych

w ciggu dnia);
— regularne 15-minutowe przerwy co 2 godziny zegarowe w trakcie zajec;
— minimum jedng 45-minutowg przerwe w trakcie zajeC trwajgcych diuzej
niz 6 godzin zegarowych;

plan szkolenia — dtuzsze szkolenia mogg przynies¢ lepsze efekty, jesli szkolenie jest
podzielone na krotsze bloki oddzielone od siebie dniami, w ktorych nie odbywa sie
szkolenia (np. szkolenie 4-dniwe realizowane w blokach: 2 dni szkolenia, 2 dni
przerwy, 2 dni szkolenia). ,Daje to uczestnikom mozliwos¢ trenowania nowo nabytych
umiejetnosci w rzeczywistych warunkach, rowniez pomiedzy kolejnymi spotkaniami'’;
miejsce — zajecia powinny byC¢ realizowane w odpowiednich warunkach
zapewniajgcych komfort uczestnikom; w pomieszczeniach do tego przystosowanych,
odpowiednio o$wietlonych, wyposazonych w niezbedne $rodki dydaktyczne/ narzedzia/
maszyny itp., zgodnie z wymaganiami norm BHP, np. uktad sali szkoleniowej powinien
uwzglednia¢ charakter szkolenia i metody pracy; dodatkowo nalezy tez zwréci¢ uwage
na potrzeby oséb z niepethosprawnosciami;
materiaty szkoleniowe — powinny mie¢ przystepng forme, zawiera¢ odwotania do zrédet
wiedzy i uwzglednia¢ prawa autorskie;

10 Przyktadowy opis wymagan jakosciowych dotyczgcych szkolerr mozna znalezé w: Przewodnik po MSUES 2.0,
red. Swiez'y Maciej, Krakéw 2018, Www.msues.gl.
" Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018, s. 132.
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h) techniki szkolen oraz materiaty dydaktyczne — powinny by¢ dostosowane do potrzeb
uczestnikow oraz tematu szkolenia;

i) dokumentacja szkolenia — powinna obejmowac co najmniej:

— listy obecnosci/dzienniki zajec,
— raporty podsumowuijgce, uwzgledniajgce ewaluacje szkolenia przez uczestnikéw
(np. ankiety oceniajgce jakosc¢ i przydatnosc szkolenia);

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

k) sprawdzanie nabytych kompetencji — w jaki sposob instytucja szkoleniowa sprawdza
nabycie kompetencji, np. egzamin wewnetrzny, test, ankieta:

[)  skutecznosé/efektywnosé¢, np. w zdawanych przez klientéw egzaminach itp.;

m) mozliwos¢ ewentualnej reklamacji szkolenia — zapewnienie uczestnikom jakiej$ formy
rekompensaty po ,nieudanym” szkoleniu.

Podczas zamawiania szkolen mogg sie rowniez zdarzy¢ niestandardowe sytuacje, ktore
bedag wigzaty sie z koniecznoécig zastosowania innych rozwigzan niz przytoczone powyzej.
Woéwczas nalezy sie upewni¢ w firmie szkoleniowej, ze jest to uzasadnione i jakie przyniesie
korzysci dla uczestnikéw.

Instytucja szkoleniowa moze przeprowadzi¢ czesc/catosé szkolenia u pracodawcy, jednak
nalezy wczeéniej sprawdzi¢, czy pracodawca posiada odpowiednie warunki (np. sala,
sprzet). Szkolenie w rzeczywistych warunkach pracy moze by¢ skuteczniejsze, jednak
nalezy zwrdci¢ uwage na zgodnos¢ z przepisami prawa w danym zakresie.

Szkolenia z KFS powinny by¢ kierowane do pracownikéw, ktorych kwalifikacje nalezy
zaktualizowa¢. Warto rowniez mie¢ na uwadze rotacje wewnetrzng, czyli doszkolenie
lub przekwalifikowanie pracownika/ -Ow juz zatrudnianych u pracodawcy, ktérzy moga zajgé
inne stanowiska.

Podnoszenie kwalifikacji w ramach dofinansowania ze srodkéw KFS moze odbywaé sie
w formie:

— szkoleh zamknietych, tzn. dopasowanych dla konkretnego pracodawcy (patrz -
definicja);

— szkolen otwartych, tzn. takich, na ktore prowadzony jest otwarty nabdr,
a pracownik dotgcza do formowanej grupy (patrz - definicja)

— studiow podyplomowych;

— egzamindw.

Wskazéwka:
Zanim pracodawca ztozy wniosek, powinien wiedzie¢, jakie ma potrzeby szkoleniowe.
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Jesli pracodawca zamierza ubiega¢ sie o $rodki z KFS, jeszcze przed ztozeniem wniosku
powinien rozpoznac:

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

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

— kto moze zrealizowaé takie szkolenie: kiedy, gdzie, w jaki sposob, wedtug jakiego
programu i oczywiscie za ile; w tym celu pracodawca powinien nawigza¢ wspoitprace
z firmg szkoleniowa, ktéra wedtug niego najlepiej sprosta jego oczekiwaniom, bedzie
wiarygodna i przedstawi najlepszg oferte .

Jesli pracodawca nie ma zanalizowanych potrzeb szkoleniowych, moze zwroci¢ sie
do instytucji szkoleniowej, ktéra pomoze mu zdiagnozowaé te potrzeby. Zgodnie z ustawg
te dziatania moga by¢ réwniez sfinansowane z pieniedzy KFS (tabela ponizej). Wiecej na ten
temat w Wytycznych nr 3.

Jesli pracodawca/pracownik ma rozpoznane potrzeby szkoleniowe wynikajgce np.
z przeprowadzonych analiz, diagnozy lub zwigzanych z wymaganiami na stanowisku pracy
badz przekwalifikowaniem, od razu moze szukaé¢ firmy szkoleniowej, kidra zrealizuje
okreslone szkolenie.

Szkolenia powinny odpowiada¢ przede wszystkim zdiagnozowanym potrzebom
szkoleniowym, ktére sg przydatne i wazne dla dziatalnosci oraz rozwoju pracodawcy.
Z punktu widzenia dysponenta $rodkéw KFS istotne jest rowniez, zeby szkolenia byly
zgodne z potrzebami lokalnego i regionalnego rynku pracy (uzasadnienia w tym zakresie
wymaga sie we wniosku).

Co roku minister wiasciwy ds. pracy okre$la tak zwane priorytety, tj. obszary kluczowe,
ktore wymagajg szczegdlnego wsparcia i dofinansowania w danym czasie. Priorytety
te sg opiniowane przez partneréw spotecznych, czyli Rade Rynku Pracy. W przypadku
rezerwy KFS Rada Rynku Pracy okresla dodatkowe priorytety wydatkowania. W sytuac;ji
niewystarczajgcych srodkéw powiatowy urzad pracy moze okresli¢ dodatkowe kryteria,
ktore pomogg mu wybraC najlepsze wnioski. Dlatego warto wczesniej zajrze¢ na strone
witasciwego powiatowego urzedu pracy'?, gdzie jeszcze przed ogtoszeniem naboru wnioskow
do KFS publikowane sg priorytety wskazane przez ministerstwo oraz zasady naboru wraz
z ewentualnymi kryteriami, ktore bedg brane pod uwage przy ocenie wnioskow.

Priorytety dotyczg pierwszenstwa w wydatkowaniu pieniedzy KFS na dziatania preferowane
w danym roku, dlatego pracodawca powinien wzigc¢ je szczegolnie pod uwage.

2 Wtasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnosci.
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Przy ocenianiu wniosku w powiatowym urzedzie pracy brane sg pod uwage nastepujgce
elementy's:

Tabela: Kryteria oceny wniosku

Lp.

Co jest ocenianie?

Komentarz

Zgodnosé
dofinansowywanych dziatan
z ustalonymi priorytetami
wydatkowania srodkow KFS
na dany rok

Nalezy wykazac spetnienie przynajmniej jednego z
priorytetdbw ministra wiasciwego ds. pracy, a w
przypadku dofinansowania z rezerwy KFS —
priorytetu ministra i priorytetu z rezerwy

Zgodnosé kompetencji
nabywanych przez
uczestnikow ksztatcenia
ustawicznego z potrzebami
lokalnego Iub regionalnego

rynku

Nalezy uzasadnié¢ potrzeby nabycia kompetencji we
wskazanym przez pracodawce zawodzie i wskazac,
czy kompetencje nabywane przez uczestnikow
ksztatcenia sg zgodne z potrzebami lokalnego rynku
pracy, np. ksztalcenie prowadzone w zawodach
wykazanych w Barometrze zawodow jako deficytowe
w danym powiecie

Koszty ustugi ksztatcenia
ustawicznego wskazanej do
sfinansowania we wniosku w
poréownaniu z kosztami
podobnych ustug dostepnych
na rynku pracy

Nalezy przedtozyc minimum 1 oferte
porownywalnego szkolenia (wzor przyktadowego
wniosku proponowanego przez ministerstwo); w
niektérych urzedach pracy sg najczesciej wymagane
2 kontroferty.

Posiadanie przez realizatora
ustugi ksztatcenia (firmy lub

instytucji szkoleniowej)
finansowanej ze $rodkéw
KFS certyfikatow jakosci
oferowanych ustug

ksztatcenia

- posiadanie powszechnie uznawanych certyfikatow,
znakdéw jakosci - posiadanie przez firme szkoleniowg
certyfikatu pozwala uzyskac¢ wyzszg ocene wniosku

- brak certyfikatu nie moze powodowaé odrzucenia
wniosku

13 Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie przyznawania $rodkéw z KFS (par. 6 pkt 5).

30




W  przypadku kurséw —
posiadanie przez realizatora
ustugi ksztatcenia (firmy lub

instytucji szkoleniowej)
dokumentu, na podstawie
ktérego prowadzi
pozaszkolne formy

ksztatcenia ustawicznego

np. akredytacja Kuratorium Oswiaty, wpis do KRS,
CEIDG z odpowiednim wpisem PKD

Plany dotyczace dalszego
zatrudnienia  oso6b,  ktore
bedg objete ksztatceniem
ustawicznym finansowanym
ze srodkéw KFS

- nie stanowig formalnego zobowigzania, ale

wspierajg uzasadnienie wniosku

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

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

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

Ponadto mozliwe jest uruchomienie kolejnego naboru
wnioskow z tzw. rezerwy KFS, w przypadku gdy dany
urzad zawnioskuje o srodki rezerwy oraz spetni okreslone
kryteria tj. rozdysponuje catos¢ tzw. puli ministra.

Zrodto: opracowanie wiasne.

Wskazoéwka:

Przy ocenie wnioskdéw szczegdlng uwage zwraca sie na uzasadnienie koniecznosci
odbycia konkretnej formy ksztalcenia i wykazang w nim zgodnos¢ kompetencji
nabywanych przez uczestnikow ksztatcenia ustawicznego z potrzebami lokalnego
lub regionalnego rynku pracy oraz na udokumentowanie jako$ci ustugi finansowanej
ze srodkéw KFS.
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Wage poszczegolnych elementéow (kryteriow) oceny wniosku okresla sam urzad. Warto
pamieta¢, ze w pierwszej kolejnosci rozpatrywane sg wnioski, ktére spetniajg wymagania
co najmniej jednego z priorytetdw ministra wiasciwego do spraw pracy. Whnioski, ktére nie
wpisujg sie w zadne priorytety wskazane przez ministra, rozpatrywane sg przez urzad
w dalszej kolejnosci i mogag otrzymaé dofinansowanie, jesli pozostang fundusze
na ich realizacje z otrzymanej puli srodkéw.

Wszystkie zasady i wymagania zwigzane z naborem wnioskdéw sg jednoznacznie okreslone
przed ogtoszeniem naboru i dostepne dla wszystkich pracodawcow zainteresowanych
ztozeniem wniosku o dofinansowanie (zwykle w | kwartale roku). Zgodnie z zaleceniem
ministra wiasciwego ds. pracy urzedy nie moga zmienia¢ zasad czy wprowadzaé
ograniczen w dostepie do sSrodkéw KFS w trakcie trwania naboru wnioskéw'.

Nabdér wnioskéw na dofinansowanie szkolen/ksztatcenia z KFS moze by¢ powtarzany
w zaleznosci od dostepnosci puli $rodkéw w danym urzedzie. Ponadto dopuszcza sie
mozliwos¢ negocjacji miedzy PUP a pracodawcg kwestii dotyczgcych np. zakresu szkolen,
termindéw, cen.

Wskazowka:

Po negocjacjach wazne jest sporzadzenie przez pracownika PUP dokumentu
z ustaleniami (np. notatka, protokot, e-mail). Wyniki negocjacji powinny miec
odzwierciedlenie w umowie, gdyz wniosek i umowa po negocjacjach mogg zawierac
réznigce sie dane w zakresie objetym negocjacjami.

4 Kierunkowe wytyczne dla urzedow pracy, MRPIPS, grudzieri 2018.
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Na rynku szkolen dziata duza liczba firm i instytucji szkoleniowych, ktére oferujg swoje ustugi
na zroznicowanym poziomie jakosci. Oczywiscie niektore szkolenia specjalistyczne
sg unikalne i mogg byc¢ realizowane tylko przez pojedyncze wyspecjalizowane firmy, wtedy
wybor realizatora szkolenia lub studidow podyplomowych jest ograniczony Warto o tym
pamietac¢ i obligatoryjnie opisa¢ taki przypadek szerzej w czesci wniosku pt. Uzasadnienie
wyboru realizatora ustugi.

Nalezy wspomniec, ze dopuszcza sie rowniez wybor firmy szkoleniowej spoza granic Polski,
ale jednoczesnie pamietac, ze nie sg finansowane takie koszty, jak: dojazd, wyzywienie czy
nocleg.

Jesli szkolenie jest oferowane przez wiele firm, w réznych cenach, ale w podobnym zakresie,
warto zwrocic uwage na kilka elementow, ktore pozwolg wybra¢ najlepszego wykonawce
ustugi. Oferta powinna spetnia¢ oczekiwania pracodawcy, ale takze by¢ odpowiedniej jakosci
i za optymalng cene, gdyz pracodawca oprocz pieniedzy publicznych zaangazuje tez swoj
20% wkifad (nie dotyczy mikroprzedsigbiorcow) oraz czas swoich pracownikéw. Ponadto
szkolenie powinno rozwingé ich wiedze i umiejetnosci oraz przyczyni¢ sie do rozwoju
przedsiebiorstwa.

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

Wskazowka:

Nalezy pamieta¢, ze mozna wybra¢ drozsze szkolenie, poniewaz zapewnia np.
dodatkowe wsparcie wdrozeniowe, lepsze materiaty, gwarancje osiggniecia efektéw.
Cena nie zawsze jest wyznacznikiem jakosci. Warto zatem poswieci¢ troche czasu,
aby przyjrze¢ sie i sprawdzi¢, za co faktycznie sie ptaci i co przyniesie pracodawcy
najwiecej korzysci.

Poréwnywalnos¢ ofert jest mozliwa tylko wtedy, kiedy sg one opisane w podobny sposéb i
majg podobne elementy. Przyktadowo takg mozliwos¢ daje Baza Ustug Rozwojowych, gdzie
kazda ustuga (oferta) opisana jest wedtug tak zwanej karty ustugi, to jest formularza w formie
tabeli, ktéra ma state pozycje do wypemienia przez firmy szkoleniowe™.

5 Przyktadowe karty ustugi szkoleniowej z BUR znajdujg sie w Regulaminie do BUR: https:/serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-portalu/regulamin.
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Dla utatwienia komunikacji z firmg szkoleniowag i urzedem warto zastosowaé podobne
rozwigzanie (tabele — liste sprawdzajgca), ktére moze by¢ pomocne przy poréwnaniu ofert
szkoleniowych. Uzycie Bazy Uslug Rozwojowych do wyszukiwania szkolen nie jest
obligatoryjne, ale moze by¢ pomocne. Jesli w BUR nie znajdziemy optymalnej dla nas ustugi,
to mozna wykorzysta¢ formularz oferty ustugi/ksztatcenia dla firmy szkoleniowej, proszac
firme o przygotowanie oferty wedtug tej samej formuty, aby mie¢ punkt odniesienia. Takie
podejscie moze znaczaco utatwi¢ wybor najkorzystniejszej oferty oraz oszczedzi¢ czas. Dla
firmy szkoleniowej natomiast przygotowanie oferty w formie zaproponowanej przez
pracodawce bedzie oznaczato, ze ma do czynienia ze Swiadomym klientem.

Wspomniany wzoér oferty ustugi firmy szkoleniowej moze by¢ réwniez zatgcznikiem
do zalecanej umowy pomiedzy pracodawcg a firmg szkoleniowg na wykonanie ustugi
zakontraktowanej we wniosku o dofinansowanie z KFS (wigecej o umowie w Wytycznych nr
4). Jesli pracodawca nie zdecyduje sie na zawieranie umowy pisemnej, bo nie ma takiego
obowigzku, formularz przestany przez oferenta moze w niektérych przypadkach by¢ punktem
odniesienia do ewentualnych roszczeh.

Taki przyktadowy formularz oferty, przygotowany w formie tabeli ,check-list”, powinien
zawieraé¢ m.in.

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

— zakres szkolenia, co uczestnik bedzie wiedziat i umiat po jego zakonczeniu (program
napisany jezykiem efektéw uczenia sig);

— propozycje materiatdw szkoleniowych.

Wazny aspekt oferty firmy szkoleniowej to efekty uczenia sie. Zgodnie z aktualnymi
wymaganiami dotyczgcymi jakosci oferowanych szkolen warto zwréci¢é uwage, aby cel
szkolenia/ksztatcenia oraz zaproponowany program byty napisane jezykiem efektow uczenia
sie. Jesdli pracodawca je zaakceptuje, a firma zastosuje metody, ktére doprowadzg
do osiggniecia przez uczestnikdw szkolenia tych efektéw, jest duza szansa na sukces
przedsiewziecia. Jezyk efektow uczenia sie okre$la, co uczestnik bedzie wiedziat, potrafit
oraz jakie kompetencje spoteczne zdobedzie.

Przyktadowe efekty uczenia sie dla szkolenia pn. ,,Geometria wtoséw krétkich” z oferty
dostepnej w Bazie Ustug Rozwojowych:

w zakresie WIEDZY uczestnik:
- wie, jak prawidtowo wykonac cieniowanie wioséw kroétkich,
- wie, jakie narzedzia i akcesoria sg potrzebne do strzyzen wtoséw krotkich,
- wie, jak bezpiecznie pracowaé z wtosami krétkimi,
- zna zasady prawidtowej pielegnacji wtosow krotkich;

w zakresie UMIEJETNOSCI uczestnik:
- potrafi samodzielnie pracowac z klientami, aby czuli sie¢ komfortowo,
- potrafi przygotowac stanowisko pracy,
- potrafi zastosowac techniki: linii, graduacji oraz cieniowania wtoséw krotkich;

w zakresie KOMPETENCJI uczestnik:
- buduje relacje z klientami i rozpoznaje ich potrzeby,
- ma swiadomos¢ skutecznej komunikacji interpersonalnej,
- ma swiadomosc¢ ksztattowania wtasnego rozwoju.
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Wskazowka:

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

Cenng informacja, ktéra moze wptywac¢ na wyboér danej oferty, jest réwniez informacja, czy
firma szkoleniowa oferuje dodatkowe wsparcie po zakonczonym szkoleniu. W zaleznosci
od rodzaju i specyfiki szkolenia mozna oczekiwa¢ np. dodatkowych konsultacji eksperta,
dostepu do platformy e-learningowej lub do bazy dokumentéw. Moze to by¢ wazny, z punktu
widzenia pracodawcy, element szkolenia.

Formularz oferty ustugi/ksztalcenia dla firmy szkoleniowej — przyktadowy wzér,
opracowany na podstawie karty ustugi w BUR, znajduje sie w zatgczniku nr 3
do prezentowanego opracowania.
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Wytyczne nr 2b dotyczace ustalania zakresu wspoétpracy
instytucji szkoleniowej z pracodawca przy realizacji
ksztalcenia/szkolenia finansowanego przez urzad pracy ramach
tréjstronnej umowy szkoleniowej
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Tréjstronna umowa szkoleniowa zawierana jest pomiedzy urzedem pracy, pracodawcag
i instytucjg szkoleniowa. Kazda ze stron ma swoje zadanie w tej umowie, a ich wspotpraca
ma zakonczy¢ sie przeszkoleniem osoby/osob bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
i zatrudnieniem ich przez pracodawce. Innymi stowy, TUS polega na sfinansowaniu przez
urzad pracy szkolenia realizowanego przez instytucje szkoleniowg dla osob bezrobotnych
lub poszukajgcych pracy, ktére pracodawca zobowigzuje sie zatrudnic.

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

Szkolenia w ramach TUS sg finansowane z pieniedzy Funduszu Pracy, ktore
sg przyznawane poszczegolnym powiatom'®. Koszty zwigzane w realizacjg szkolenia
w ramach TUS traktowane sg jako pomoc de minimis i odpowiednio pomniejszajg limity
pomocy panstwa przeznaczone dla pracodawcy'”.

Wazne!

Finansowanie z Funduszu Pracy kosztow szkolenia organizowanego w ramach TUS
stanowi pomoc de minimis. Pracodawca powinien dotgczy¢é do wniosku zaswiadczenia
lub oswiadczenia dotyczgce pomocy de minimis.

Osoby kwalifikujgce sie do udziatu w szkoleniu organizowanym w ramach TUS, czyli
bezrobotni lub poszukujgcy pracy, zdobywaja nowe kompetencje i kwalifikacje przydatne
na konkretnych stanowiskach pracy. Po ukohczeniu szkolenia osoby te podejmujg prace
u pracodawcy, ktory podpisat tréjstronng umowe szkoleniowg i zobowigzat sie do ich
zatrudnienia na minimum 6 miesiecy (od daty ukonczenia szkolenia).

18 Przyznawane limity $rodkéw okreslane sg co rocznie na podstawie algorytmu (wzoru okreslajacego sposéb
podziatu srodkéw).
17 Zgodnie z przepisami limit pomocy de minimis, jakiej paristwo ma prawo udzieli¢ jednemu przedsiebiorcy, nie
moze przekroczy¢ 200 tys. euro brutto w ciagu trzech kolejnych lat.
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Tréjstronna umowa szkoleniowa jest jedng z ustug rynku pracy i podpisywana jest przez trzy
podmioty, ktére sie umawiajg i podejmujg  wspoOtprace, aby  wyszkoli¢
i w rezultacie zatrudni¢ osobe/osoby bezrobotne.

Umowe szkoleniowg TUS zawieraja:

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

Wszystko zaczyna sie od pracodawcy, ktéry potrzebuje i zamierza zatrudni¢ osoby
Z konkretnymi umiejetnosciami oraz ma ktopoty z ich znalezieniem na rynku pracy. W tym
celu zwraca sie o pomoc do powiatowego urzedu pracy. Podczas spotkania z doradca
klienta / pracownikiem powiatowego urzedu pracy pracodawca okres$la, czego oczekuje i co
powinna umie¢ osoba/ osoby, ktére chciatby zatrudnié.

Wskazowka:

Istotne jest, aby pracodawca wiasciwie i doktadnie okreslit, jakie ma oczekiwania
co do umiejetnosci i wiedzy potencjalnego pracownika, ktérego chciatby zatrudnié¢
w swojej firmie. Wiecej na temat diagnozy potrzeb szkoleniowych znajduje sie
w Wytycznych nr 3.

Jesli w bazie oséb bezrobotnych nie ma kandydatéw spetniajgcych wymagania pracodawcy,
konsultant w urzedzie pracy moze zaproponowac pracodawcy skorzystanie z dostepnych
ustug rynku pracy. Jedng z nich jest trojstronna umowa szkoleniowa, w ramach ktorej urzad
moze sfinansowac¢ szkolenie o0sdb bezrobotnych zgodnie z potrzebami pracodawcy,
natomiast pracodawca zobowigzuje sie je zatrudniC na okresSlony czas — minimum
6 miesiecy. Umowa jest zawierana na wniosek pracodawcy.

Pracodawca jest zatem inicjatorem i wnioskodawca przedsiewzigcia.

Whiosek mogg zatozy¢ wszyscy pracodawcy, ktdrzy zamierzajg zatrudni¢ osoby skierowane
przeze urzgd pracy na szkolenie (zlecone najczesciej instytucji szkoleniowej). Nalezy
pamietaé, ze trojstronna umowa szkoleniowa jest fakultatywng formg wsparcia, dlatego tylko
w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku i dostepnosci srodkow zostanie podjeta
decyzja o mozliwosci zawarcia umowy.
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Urzednik/doradca klienta jest odpowiedzialny za wspétprace z pracodawcami w powiatowym
urzedzie pracy, rozmawia z pracodawcyg i zapoznaje sie z jego oczekiwaniami. Proponuje
rézne ustugi i instrumenty rynku pracy, jakie sg dostepne w ramach wsparcia pracodawcow.
Jesli po konsultacji z pracodawca uzna, ze najlepszym sposobem i wsparciem

dla pracodawcy jest skorzystanie z tzw. tréjstronnej umowy szkoleniowej, proponuje mu takie
rozwigzanie. Oczywiscie na wstepnie opisuje mechanizm i sposob dziatania tej formy
wsparcia oraz wyjasnia wszystkie watpliwosci pracodawcy i odpowiada na pytania. Jesli
pracodawca bedzie przekonany i uzna, ze takie rozwigzanie bedzie dla niego korzystne,
podejmuje decyzje o skorzystaniu z takiej opcji.

Urzednik/konsultant wyszukuje w bazie osdb zarejestrowanych ewentualnych kandydatow,
weryfikuje posiadane przez nich kompetencje/kwalifikacje. Jesli konsultant znajdzie takie
osoby moze zaproponowac pracodawcy np. umowienie rozmowy kwalifikacyjnej. Jesli okaze
sie, ze jest wiecej zainteresowanych oséb, konsultant moze zorganizowaé dla pracodawcy
giefde pracy, na ktorg zaprosi wszystkich potencjalnych kandydatow. Takie rozwigzanie jest
korzystne dla obydwu stron: z jednej strony pracodawca bedzie mégt spotkac sie
i porozmawia¢ z wybranymi osobami, z drugiej — potencjalni kandydaci majg okazje
zaprezentowac sig, poznaé ewentualnego przysztego pracodawce oraz uzyskaé informacje
o warunkach pracy.

Wskazowka:

Zamoéwienie publiczne jest konieczne i wynika z innych przepiséw prawa (wfasciwych
dla administracji publicznej) oraz z faktu, ze wydatkowane bedg pienigdze publiczne.
Przygotowywane jest przez konsultanta urzedu pracy dla pracodawcy, ktoéry okresla,
czego potrzebuje i jakie kwalifikacje lub uprawnienia ma posiada¢ potencjalny pracownik
po ukonczeniu szkolenia.

Jesli osoby bezrobotne bedg zainteresowane szkoleniem, a nastepnie podjeciem pracy,
wtedy urzad podejmuje dziatania dotyczgce wyboru instytucji szkoleniowej, ktérej zleci
konkretne szkolenie'® i pokryje jego koszt ze $rodkéw Funduszu Pracy. W tym celu zostaje
uruchomiona procedura zamowien publicznych, ktérej przedmiotem jest szkolenie.
Do obowigzkéw pracownika urzedu pracy jest okre$lenie zakresu szkolenia, w oparciu
o oczekiwania pracodawcy oraz analize kompletacji i umiejetnosci bezrobotnego/
bezrobotnych.

Urzad jest organizatorem szkolenia.

18 Zlecenie przez urzgd ustugi szkoleniowej odbywa sie zgodnie z prawem zamoéwien publicznych np. zapytanie
ofertowe lub przetarg.
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Instytucja szkoleniowa, jesli jest zainteresowana wspoipracg, odpowiada na zapytanie
ofertowe lub bierze udzial w przetargu dotyczacym organizacji szkolenia zlecanego
przez powiatowy urzad pracy. Zakres i program szkolenia jest dostosowany
do konkretnych wymagan pracodawcy i doktadnie opisany w zamdwieniu przygotowanym
przez urzad.

Instytucja szkoleniowa jest realizatorem/wykonawca szkolenia

Jesdli wszystkie trzy strony, czyli. pracodawca, instytucja szkoleniowa i urzad pracy,
zgadzajg sie i sg sktonni podjgé wspoiprace, a bezrobotny jest gotowy, aby sie
przeszkoli¢ i dalej podjg¢ prace, zawierana jest tréjstronna umowa szkoleniowa.

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

Osobami uprawnionymi do szkolen lub ksztatcenia w ramach umowy trojstronnej mogg byé:
1. osoby bezrobotne zarejestrowane w urzedzie pracy;
2. osoby poszukujgce pracy'’;
3. pracownicy lub osoby wykonujgce inng prace zarobkowg Iub dziatalno$é
gospodarczg w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowani pomocg w rozwoju
zawodowym, zarejestrowani w urzedzie pracy.

Osoby spetniajgce kryteria sg kierowane przez pracownikéw PUP na rozmowy kwalifikacyjne
z pracodawcy. Jesli rozmowy zakonczag sie pozytywnie tj. Osoba uprawniona wyrazi chec
uczestnictwa w szkoleniu i zadeklaruje, ze podejmie prace u konkretnego pracodawcy —
urzad pracy kieruje takg osobe na szkolenie.

19 Zgodnie z przepisami ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy osoby poszukujgce to:

bedgce w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego — z przyczyn dotyczgcych zaktadu
pracy;

pracujgce u pracodawcy w stanie upadfoSci lub likwidacji (z wytaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji);
otfrzymujgce $wiadczenia socjalne na urlopie gorniczym lub gérniczy zasitek socjalny;

uczestniczgce w indywidualnym programie integracji lub zajeciach Centrum Integracji Spotecznej;

bedgce zotnierzem rezerwy;

pobierajgce rente szkoleniowg;

pobierajgce $wiadczenie szkoleniowe wypfacane przez pracodawce;

bedgce domownikiem lub matzonkiem rolnika, szukajgcym pracy poza rolnictwem i podlegajgce ubezpieczeniu
spotecznemu;

bedgce cudzoziemcem, m.in. obywatelem panstwa nalezgcego do Unii Europejskiej lub paristwa, ktére zawarto
odpowiednie umowy ze Wspblnotg Europejskg, uchodzcg, osobg posiadajgcg zezwolenie na pobyt staty lub
osiedlenie sie.
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Pracodawca, ktéry jest zainteresowany zamoéwieniem szkolenia dostosowanego do jego
potrzeb, powinien ztozyé w powiatowym urzedzie pracy?® wniosek o realizacje szkolenia
w ramach umowy tréjstronnej. Wniosek powinien zawierac¢:

nazwe pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia dziatalnosci;

oznaczenie przewazajgcego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);

wskazanie pozgdanego poziomu i rodzaju wyksztatcenia lub kwalifikacji kandydatéw
na szkolenie;

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

wskazanie liczby uczestnikdéw szkolenia;

wskazanie preferowanego realizatora szkolenia, terminu i miejsca realizacji.

Wskazowka:

Wazny element wniosku to oczekiwania pracodawcy wobec przysztych pracownikéw.
Pracodawca powinien opisa¢, jakie umiejetnosci powinien miec¢ idealny kandydat (pkt 4).

Na podstawie tych informacji pracownik urzedu pracy bedzie poszukiwat os6b, ktére majg
szanse spefni¢ opisane kryteria.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ nastepujgce zatgczniki:

5)

zobowigzanie do zatrudnienia oséb bezrobotnych po ukonczeniu szkolenia/zdaniu
egzaminu na co najmniej 6 miesiecy;

aktualny odpis z KRS lub CEIDG;

petnomochictwo o0sob dziatajgcych w imieniu pracodawcy, jezeli nie wynika
bezposrednio z dokumentéw (np. KRS);

zaswiadczenie o niezaleganiu z optacaniem sktadek ZUS oraz o niezaleganiu
z opfacaniem podatkbw na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (wystawiony
nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem ztozenia wniosku), a w przypadku spotek
cywilnych — wymagane sg odrebne zaswiadczenia na kazdego ze wspdlnikow;
oSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa przeciwko prawom pracowniczym
oraz o0 toczacym sie postepowaniu wyjasniajgcym w tej sprawie, jak réwniez
o likwidacji lub upadtosci firmy;

6) oswiadczenie o otrzymanej pomocy de minimis;
7) os$wiadczenie o nieotrzymaniu pomocy publicznej;
8) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis.

20 powiatowy urzad pracy, wiasciwy ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnosci.
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Wybdr instytucji szkoleniowej nastepuje na podstawie uzgodnionych z pracodawcyg
we wniosku informacji dotyczgcych zakresu szkolenia, umiejetnosci, uprawnien i kwalifikacji
do uzyskania po ukonczeniu szkolenia. Za przeprowadzenie procedury, zgodnie z prawem
zamowien publicznych, obowigzujgcych przy wydatkowaniu funduszy publicznych, wybor
realizatora ustugi i rozliczenie szkolenia, odpowiada powiatowy urzad pracy.

Kazdy powiatowy urzgd pracy ma swoéj wzor wniosku, ktory zawiera informacje i dane
wymienione w tym rozdziale. W zatgczniku nr 4 znajduje sie przyktadowy wzér wniosku wraz
z niektérymi zatgcznikami. Rekomenduje sie pracodawcy zapoznanie sie z przyktadowymi
zatgcznikami.

Celem umowy trojstronnej jest przygotowanie i przeszkolenie potencjalnego pracownika —
zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy. Dlatego pracodawca oprocz doktadnego okreslenia,
czego oczekuje od kandydata, moze wskaza¢ we wniosku rowniez preferowang instytucje
szkoleniowg, termin i miejsce szkolenia. Te informacje moga by¢é uwzglednione,
jesli dopuszcza to tryb wytonienia realizatora szkolenia. Wymagane jest, aby wskazana
instytucja szkoleniowa posiadata wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS) w danym
wojewodztwie?!.

Wskazowka:

Pracodawca przed ziozeniem wniosku moze skontaktowaé sie z firmg/firmami
szkoleniowymi i poprosi¢ o przestanie oferty szkolenia. Moze do tego wykorzystaé
np. proponowany formularz ustugi dla oferentéw. To pozwoli na szybkie poréwnanie
ofert, a takze moze by¢é pomocne przy doktadnym okresleniu, czego pracodawca
oczekuije i jakie sg oferty firm szkoleniowych w tym zakresie. W tej sytuacji poréwnanie
ofert nie powinno sprowadza¢ sie tylko do ceny za ustuge, ale odnosi¢ sie takze
do zakresu merytorycznego szkolenia i efektéw uzyskanych po szkoleniu.

Pracodawca moze wskaza¢ wykonawce, ktéry wedtug niego przedstawit najbardziej
zbiezng z jego oczekiwaniami ustuge we wniosku. Jesli bedzie to mozliwe z uwagi na tryb
zamowien publicznych — wskazany wykonawca moze zosta¢ wybrany do realizacji
szkolenia.

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

Kierujgc sie wyborem firmy szkoleniowej, warto sprawdzi¢ czy firma posiada certyfikat
jakosci, co jest informacjg, ze realizowane przez nig ustugi sg zgodne z obowigzujgcymi
standardami jakosci wiasciwymi dla danego znaku. Jesli firma szkoleniowa nie posiada

21 Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) prowadzony jest przez wojewodzki urzgd pracy, wlasciwy dla siedziby
instytucji szkoleniowej w danym wojewddztwie. Wpis do RIS nie jest potwierdzeniem spetnienia wymagan
JakoSciowych, stanowi jednak zrédfo informacji o danym podmiocie. Instytucja, ktérej zleca sie lub powierza
realizacje ustug szkolenia dla bezrobotnych, musi by¢ wpisana do RIS.
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certyfikatu lub znaku jakosci, a jednak pracodawca chciatby skorzysta¢ z jej ustug, warto
sprawdzi¢ czy spetnia ona minimalne wymagania jakosciowe dotyczace szkolen, ujete
w opisach standardéw szkolen.??

Wskazéwka:
Zagadnienia i elementy zwigzane z jakoscig szkolen zawarte sg w proponowanym
formularzu ustugi dla oferentéw (patrz: zatgcznik nr 3).

Analizujgc oferte szkolenia, warto zwréci¢ uwage na:

a) program szkolenia - tredci oraz wykorzystywane metody powinny byé dostosowane

)

h)

do poziomu kompetencji uczestnikéw, ktory zostat zbadany i okreslony przed
rozpoczeciem szkolenia; program zawiera opis zaktadanych rezultatdw szkolenia
(efektdow uczenia sie),
stosowane metody uczenia np. wykorzystanie innowacyjnych rozwigzan albo nauka
wedtug okreslonej, uznanej metody,
opinie klientéw o szkoleniu /trenerach, rekomendacije,
czas - szkolenie powinno sie odbywaé¢ w okreslonych ramach czasowych, optymalny
harmonogram zaje¢ powinien uwzgledniac:

— maksymalny czas zajec¢ razem z przerwami (optymalnie to 8 godzin zegarowych

w ciggu dnia),
— regularne 15-minutowe przerwy co 2 godziny zegarowe w trakcie zajec,
— minimum jedng 45-minutowg przerwe w trakcie zajeC trwajgcych dtuzej
niz 6 godzin zegarowych,

plan szkolenia — dtuzsze szkolenia mogg przynies¢ lepsze efekty jesli szkolenie
podzielone jest na krotsze bloki oddzielone od siebie dniami, w ktérych nie odbywa sie
szkolenia (np. szkolenie 4-dniwe realizowane w blokach: 2 dni szkolenia, 2 dni
przerwy, 2 dni szkolenia). ,Daje to uczestnikom mozliwos¢ trenowania nowo nabytych
umiejetnosci w rzeczywistych warunkach, réwniez pomiedzy kolejnymi spotkaniami”?3,
miejsce - zajecia powinny by¢ realizowane w odpowiednich warunkach zapewniajgcych
komfort uczestnikom; w pomieszczeniach do tego przystosowanych, odpowiednio
os$wietlonych, wyposazonych w niezbedne $rodki dydaktyczne/ narzedzia/ maszyny
itp., zgodnie z wymaganiami norm BHP np. uktad sali szkoleniowej powinien
uwzglednia¢ charakter szkolenia i metody pracy; dodatkowo nalezy tez zwréci¢ uwage
na potrzeby oséb z niepetnosprawnoscia,
materiaty szkoleniowe - powinny mie¢ przystepng forme, zawiera¢ odwotania do zrédet
wiedzy i uwzgledniac¢ prawa autorskie,
techniki szkolen oraz materiaty dydaktyczne powinny by¢ dostosowane do potrzeb
uczestnikow oraz tematu szkolenia,
dokumentacje szkolenia obejmujgcg co najmnie;j:

— listy obecnosci/dzienniki zajec,

22 Przyktadowy opis wymagan jakoSciowych dotyczgcych szkolerh mozna znalez¢ w: Przewodnik po MSUES 2.0,
red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018, www.msues.pl.
23 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakow 2018, s. 132
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)

raporty podsumowujgce, uwzgledniajgce ewaluacje szkolenia przez uczestnikow
(np. ankiety oceniajgce jakos¢ i przydatnosc szkolenia),

dodatkowe wsparcie - czy po szkoleniu jest oferowane dodatkowe wsparcie np. dalsze
konsultacje, platforma e-learningowa, czasowy dostep do dokumentdw, dyzur eksperta itp.

w jaki sposéb instytucja szkoleniowa sprawdza nabycie kompetencji np. egzamin
wewnetrzny, test, ankieta,

skutecznoéc/efektywnosé np. w zdawanych przez klientéw egzaminach itp.

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

Nalezy pamietaC¢, aby warunki na szkoleniu byty zgodne z wymaganiami BHP
oraz dostosowane do wymagan oséb z niesprawnosciami.

Instytucja szkoleniowa moze przeprowadzi¢ czesc/catosé szkolenia u pracodawcy, jednak
nalezy wczes$niej sprawdzi¢ czy pracodawca posiada odpowiednie warunki (np. sala, sprzet).
Szkolenie w rzeczywistych warunkach pracy moze byC¢ skuteczniejsze, jednak nalezy
zwroci¢ uwage na zgodnosc¢ z przepisami prawa w danym zakresie.

Jesli szkolenie tego wymaga i zakohczone ma by¢ egzaminem praktycznym np. z obstugi
konkretnych maszyn lub urzadzeh, moze odby¢ sie u pracodawcy, po wczesniejszym
ustaleniu tego w umowie TUS.?*

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku oraz po dokonaniu wyboru wykonawcy
szkolenia i naboru kandydatéw, starosta (w jego imieniu - dyrektor powiatowego urzedu
pracy) zawiera z pracodawcg i wybrang instytucjg szkoleniowg trojstronng umowe.
Przedmiotem umowy jest sfinansowanie kosztow szkolenia osobom bezrobotnym
lub poszukujgcym pracy, ktoére pracodawca zobowigzuje sie w przysziosci zatrudnic¢
na okreslony minimalny czas (min. 6 miesiecy).

Trojstronna umowa szkoleniowa zawiera w szczegolnosci:

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

3) zakres umiejetnoséci i kwalifikacji wymaganych przez pracodawce, bedgcy podstawag
przygotowania przez instytucje szkoleniowg programu ksztatcenia;

4) miejsce i termin realizacji szkolenia;

5) liczbe uczestnikéw szkolenia;

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

7) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu
szkolenia;

8) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow uczestnikow szkolenia;

24 Taka informacja powinna réwniez znalez¢ sie w zaméwieniu skierowanym do firmy szkoleniowey,
gdyz moze mie¢ wplyw na ceng ustugi.
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9)

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;

10) odwotanie do witasciwego rozporzgdzenia Komisji (UE), ktére okresla warunki

dopuszczalnosci pomocy de minimis.

Ustalenia dodatkowe, ktére moga pojawi¢ sie w umowie TUS:

1)

2)

3)

Z uwagi na ograniczone srodki finansowe na dang forme wsparcia urzad moze
skierowa¢ na szkolenie w ramach TUS mniejszg liczbe oséb bezrobotnych
niz wnioskowana przez pracodawce.

Dopuszcza sie realizacje czesci praktycznej szkolenia na stanowiskach pracy
u Pracodawcy, jesli wynika to z ustalonego programu szkolenia i wytgcznie
za wczeshiejszg zgodg dyrektora urzedu pracy — na zasadach okreslonych
w zawartej umowie.

Pracodawcy przystuguje prawo biezgcego monitorowania przebiegu szkolenia w celu
dokonywania oceny postepow uczestnikow.

Do tréjstronnej umowy szkoleniowej zatgcza sie:

a) program szkolenia w tym m.in.:

b)

nazwe szkolenia;

czas trwania i sposéb organizacji szkolenia;

wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;

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

plan nauczania okreslajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych iich wymiar, podziat na
teoretyczng i praktyczng;

opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie zaje¢ edukacyjnych;

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

wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia
i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej;

c) wzér anonimowej ankiety dla uczestnikéw szkolenia stuzgcej do oceny szkolenia;

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

e) zaswiadczenia lub oswiadczenie o pomocy de minimis.

Wskazowka:

Ad a) Program szkolenia wraz ze wskazanymi tu zatgcznikami (b, c) sg elementami
jakosci szkolenia, dlatego urzad pracy powinien zadbaé, zeby zostaly wskazane
W zamowieniu przetargowym.

Przyktadowy wzér tréjstronnej umowy szkoleniowej znajduje sie w zatgczniku nr 5.
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Jesli osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy zakwalifikuje sie do udziatu w szkoleniu,
otrzymuje od urzedu pracy skierowanie na szkolenie. Pracownik urzedu pracy weryfikuje
rowniez czy dana osoba nie bierze rownoczesnie udziatu w innej formie aktywizacji
prowadzonej przez urzad.

1. Osoby skierowane przez urzgd na szkolenie w ramach TUS zobowigzujg sie do:
regularnego uczeszczania na zajecia,

— systematycznego realizowania programu szkolenia,

— przestrzegania regulaminu obowigzujgcego w instytucji szkoleniowej,

— ukonczenia szkolenia w terminie zgodnym z harmonogramem zajec,

— powiadomienia urzedu o podjeciu zatrudnienia po ukonczeniu szkolenia.

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

3. W przypadku podjecia w trakcie szkolenia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej skierowany ma prawo do ukonczenia szkolenia bez
koniecznosci ponoszenia jego kosztow.

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

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

25 W miesigcznej wysokosci 120% zasitku, pod warunkiem ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz 150
godzin miesiecznie. W przypadku mniejszego wymiaru godzin szkolenia wysoko$c¢ stypendium ustala sie
proporcjonalnie, z tym Ze nie moze by¢ ono nizsze niz 20% zasitku dla bezrobotnych.
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Wytyczne nr 3 dotyczace diagnozy potrzeb szkoleniowych
pracodawcy (firmy) i dostosowania programu
ksztalcenia/szkolenia do tych potrzeb
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Analiza potrzeb szkoleniowych to pierwszy etap w procesie przygotowania szkolenia.
Identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw i ich pracodawcéw pozwala na dobdr
odpowiedniego szkolenia. Aby szkolenie przyniosto wymierne korzysci, zaréwno
uczestnikom, jak i zamawiajgcym, musi by¢ przygotowane w odpowiedzi na zdiagnozowane
potrzeby. Etap diagnozy potrzeb nie jest obligatoryjny przy wnioskowaniu o srodki w ramach
KFS i TUS, niemniej jednak warto takg analize przeprowadzi¢, aby szkolenie byto efektywne.
Dodatkowo doswiadczenie pokazuje, ze pracodawcom trudno jest znalez¢ odpowiednie
szkolenie otwarte. Analiza potrzeb pozwala w takim wypadku na realizacje szkolenia
»Szytego na miare”, odpowiadajgcego bezposrednio potrzebom pracodawcy (tzw. szkolenie
zamkniete).

Przy realizacji szkolen finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego instytucja
szkoleniowa petni funkcje realizatora ustugi i nie jest strong umowy dofinansowania. Umowa
ta zawierana jest z pomiedzy pracodawcg a powiatowym urzedem pracy. Pomimo
to instytucja szkoleniowa odgrywa bardzo duzg role w tym procesie jako realizator ustugi,
poniewaz odpowiada za to, aby szkolenie byto jak najlepszej jakosci, tzn. dopasowane
do potrzeb uczestnikow i zlecajgcego oraz przeprowadzone przez osoby posiadajgce
stosowne kompetencje. Wszystko to ma prowadzi¢ do zdobycia przez stuchaczy szkolen
odpowiednich umiejetnosci i kompetencji.

W zwigzku z powyzszym juz od samego poczatku sciezki, czyli od woli pozyskania przez
pracodawce funduszy na szkolenie, niezwykle istotna jest wspoétpraca pracodawcy
z instytucja szkoleniowa

Do obowigzku pracodawcy przy wnioskowaniu o dofinansowanie z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego nalezy uzupetnienie wniosku, w ramach ktérego wnioskodawca musi
uzasadni¢ potrzebe odbycia ksztatcenia w oparciu o swoje obecne lub przyszie potrzeby
szkoleniowe. Te potrzeby zostang odzwierciedlone w programie szkolenia, za przygotowanie
ktorego odpowiada instytucja szkoleniowa. Zakres programu czy forme ksztatcenia nalezy
wspolnie ustali¢ z instytucjg szkoleniows.

. Potrzeby pracodawcow sg rézne i zalezg nie tylko od wielkosci firmy. Jedni pracodawcy
znajg doskonale swoje potrzeby szkoleniowe, inni nie do konca potrafig je sprecyzowac.
Istniejg pracodawcy, ktérzy poprzez swoje dzialy personalne samodzielnie prowadzag analize
potrzeb, inni potrzebujg wsparcia z zewnatrz.

Przed przystgpieniem do ztozenia wniosku pracodawca powinien wiedzie¢:

e jakie ma potrzeby szkoleniowe w firmie (on i jego pracownicy),

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

o kto moze zrealizowa¢ takie szkolenie: kiedy, gdzie, w jaki sposob, wedtug jakiego
programu, ewentualne dodatkowe wsparcie, jakie sg koszty..

W tym celu pracodawca powinien nawigza¢ wspétprace z firmg szkoleniowa, ktéra wedtug
niego najlepiej sprosta jego oczekiwaniom, bedzie wiarygodna i przedstawi najlepszg oferte.

Jesli pracodawca nie ma zdiagnozowanych potrzeb szkoleniowych, moze zwrociC sie
do instytucji szkoleniowej, ktéra mu w tym pomoze.
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Zgodnie z ustawg diagnoza potrzeb szkoleniowych moze by¢ sfinansowana ze Srodkow

Krajowego Funduszu Szkoleniowego?®.

Doswiadczenie pokazuje, ze pracodawcom trudno jest znalezé odpowiednie szkolnie
i potrzebujg szkolenia ,szytego na miare”, odpowiadajgcego bezposrednio na te potrzeby
(tzw. szkolenie zamkniete). Obecnie wigkszosSC instytucji szkoleniowych posiada oferte,
w ktorej szkolenie jest przygotowywane pod kgtem danego pracodawcy.

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

Pracodawca, ktéry znalazt na rynku adekwatne szkolenie (tzw. szkolenie otwarte),
odpowiadajgce na jego potrzeby, przedkfada taki program szkolenia do wniosku
o dofinansowanie.

Uwaga! Program szkolenia otwartego mozna pobrac ze stronu internetowej lub ztozyc
zapytanie np. w formie elektronicznej do firmy szkoleniowe.

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

Czestym wyzwaniem jest jednak wewnetrzna ztozonos¢ organizacji — rozne funkcjonujgce
w jej obrebie grupy majg odmienne interesy i punkty widzenia, a co za tym idzie — zgtaszajg
rozbiezne potrzeby szkoleniowe, tak jak w ponizszym przyktadzie.

26 Ustawa o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art.69a, pkt 1a, (Dz.U. z 2019 r., poz. 1482 z p6zn.
zm.).
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W przyktadowej w firmie informatycznej, projektujgcej aplikacje na urzadzenia mobilne?”:

e programisci sg zainteresowani nabywaniem specjalistycznych kompetencii
technicznych, zwiekszajgcych ich atrakcyjnos¢ dla potencjalnych pracodawcoéw;

e ich bezposredni przetozeni dostrzegajg konieczno$¢ wytonienia i wsparcia osob
zainteresowanych rozwojem w roli lidera zespotu; sugerujg wiec coaching
kompetencji przywodczych;

e wspoOfpracownicy odpowiedzialni za obstuge klienta skarzg sie na niskie
kompetencje komunikacyjne programistow i proszg o przeszkolenie ich z zakresu
komunikacji interpersonalnej;

e przedstawiciel dziatu personalnego uwaza, ze programistom nie brakuje kompetenciji
komunikacyjnych, natomiast problemem sg konflikty miedzy pracownikami,
wynikajgce z niejasnego podziatu obowigzkow; sgdzi, ze problemy rozwigzatyby
warsztaty poswiecone opisaniu i optymalizacji firmowych procesow.

Rolg instytucji szkoleniowej jest uwzglednianie potrzeb catej organizacji — nie tylko osoby,
ktora zwrdcita sie z prosbg o zorganizowanie ustugi okreslonego typu. Poleganie wyfgcznie
na informacjach dostarczonych przez osobe zlecajgca realizacje ustugi szkoleniowej stwarza
ryzyko pominiecia istotnych informacji, a diagnoza potrzeb powinna uwzgledniaé rézne
punkty widzenia.

W diagnozie potrzeb szkoleniowych nalezy wzigé pod uwage co najmniej dwie perspektywy
tj. z punktu widzenia:

e osoby lub zespotu/ podmiotu zlecajgcego realizacje ustugi szkoleniowej— aby
uwzgledni¢ interesy organizacji jako catosci ;

e bezposrednich uczestnikéw szkolenia (np. bezrobotnych pracownikow —
uczestnikow szkolen czy warsztatow) — aby zapewni¢ ich aktywny udziat i wzmocnié
motywacje.

Uwzglednienie tych perspektyw wydaje sie mozliwym do zaakceptowania kompromisem
pomiedzy rzetelnoscig i efektywnoscig diagnozy.

W projektach bardziej ztozonych i dtugofalowych warto wigczy¢ do diagnozy szersze grono
interesariuszy?®:

e zarzad/wyzsza kadra zarzadzajgca — wnoszgca wiedze o dtugofalowych,
strategicznych potrzebach organizacji; majg wizje, koncepcje i plany; mogg zapewnic
odpowiednie zasoby i wsparcie dla zaangazowania pozostatych grup w realizacje
projektu;

o bezposredni przetozeni/kadra zarzadzajaca sredniego szczebla — wnoszgca
wiedze o codziennych wyzwaniach zawodowych i Ilukach kompetencyjnych
pracownikéw; najczesciej podejmujg decyzje dotyczgcg rozwoju pracownikéw, bo sg
za to odpowiedzialni;, mogg zapewni¢ wsparcie dla wdrozenia kompetenciji
rozwijanych w ramach ustugi szkoleniowej;

27 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018
28 Planowanie i projektowanie szkolen, Rae L., tum. Hedrzak A., Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2006
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e przedstawiciele dzialu personalnego - dysponujg wiedzg o funkcjonujgcych
wewnatrz organizacji narzedziach i procesach zwigzanych z rozwojem kompetenciji;
majg mozliwos¢ zaproponowania lub dopasowania odpowiedniej formy pracy
do zdiagnozowanych potrzeb;

o klienci wewnetrzni — dysponujg wiedzg o koncowych efektach dziatan
podejmowanych przez osoby, do ktorych skierowane jest szkolenie; pomocni
w okresleniu priorytetow dla dziatan szkoleniowych.

Kompleksowa diagnoza i uwzglednienie wielu naktadajgcych sie perspektyw wydajg sie
szczegolnie istotne w ztozonych projektach rozwojowych, prowadzgcych do wypracowania i
wdrozenia rozwigzania problemu, z jakim boryka sie organizacja. W prostych projektach,
ktére skupiajg sie przede wszystkim na rozwoju indywidualnych kompetencji, uwzglednienie
dwodch perspektyw moze byé wystarczajgce, by uzyskaé¢ adekwatny obraz sytuacji.

W jaki sposob bedzie prowadzona analiza potrzeb?

Analiza potrzeb szkoleniowych u pracodawcy ma na celu stwierdzenie, jaka jest luka
pomiedzy rzeczywistym a pozgdanym stanem wiedzy, umiejetnosci i kompetenc;ji
pracownikébw do realizacji zadan na okreslonych stanowiskach. Analizujgc potrzeby
pracodawcy, nalezy wzig¢ pod uwage zarowno obecne potrzeby (braki), jak i przyszte, ktore
beda wynika¢ ze strategii rozwoju przedsiebiorstwa.

Wiasciwe rozpoznanie potrzeb szkoleniowych pozwala potem wybra¢ odpowiednie tematy
oraz metody szkolenia.

Schemat 1: Metody badania potrzeb szkoleniowych.

@ oberwacja w
miejscu pracy
analiza o

' dokumentow

Zrédio: opracowanie wiasne
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Aby okresli¢ potrzeby szkoleniowe, mozna wykorzysta¢ rozne metody:

¢ analize dokumentow, w tym:

— dokumenty opisujace organizacje, czyli
cele, wartosci, misja, strategia, struktura,
normy — dajgce szerszy obraz funkcjonowania
catosci instytucji, pokazujgce kontekst kultury
organizacyjnej oraz historii dziatalnosci;

— dokumenty opisujgce zadania i oczekiwania
wobec pracownikéw, takie jak: zakresy obowigzkdéw, procedury, opisy
stanowisk, standardy wykonania zadan, oceny okresowe pracownikow;

— inne dokumenty — gromadzone przez organizacje dane obrazujgce
skuteczno$¢ realizacji poszczegélnych zadahn (np. wielkos¢ sprzedazy,
przecietny czas rozpatrywania reklamaciji, liczba wadliwych egzemplarzy
produktu);

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

o badania ankietowe — analiza danych zgromadzonych na podstawie specjalnie
przygotowanych ankiet/kwestionariuszy (zwierajgcych pytania otwarte i zamkniete)
uzupetnionych przez pracodawcow i pracownikow; pomagajg zbadac¢ wielkosc
problemu i wyznaczy¢ priorytety szkoleniowe);

e wywiad - rozmowa z osobg posiadajgcg wiedze
w zakresie potrzeb szkoleniowych (np. pracodawca,
kadrowa, pracownik, kierownik);

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

Wiasciwe rozpoznanie potrzeb szkoleniowych przyniesie korzysci zaréwno firmie,
jak i pracownikom. Adekwatne do potrzeb szkolenie, ktére podniesie poziom kompetenc;i
pracownikéw, to jeden z czynnikdw, ktéry prowadzi do rozwoju organizacji i zwiekszenia jej
efektywnosci.

Warto pamietac, ze jezeli intencjg instytucji szkoleniowej jest wskazanie na etapie ewaluacji
realnych korzysci, jakie osiggneli uczestnicy dzieki udziatowi w szkoleniu, niezbedna jest
maksymalnie dokfadna diagnoza stanu wyjsciowego (aktualnego poziomu kompetenciji,
zachowan i ich efektéw).
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Jesli pracodawca nie posiada zidentyfikowanych potrzeb szkoleniowych i nie ma funduszy
na zlecenie tego zadania na zewnatrz, moze przeprowadzi¢ takg analize sam. Bedzie
to wymagato zaangazowania wiasnego czasu lub pracownikéw. Analiza potrzeb moze byc¢
przeprowadzona za pomocg kwestionariusza rozsytanego wsrod pracownikow lub poprzez
bezposrednie z nimi rozmowy. Wybierajac metode, nalezy uwzgledni¢ wielko$¢ organizaciji
oraz zasoby kadrowe, czyli zada¢ pytanie: Czy mamy w organizacji kogos, kto moze
przeanalizowac¢ pozyskane od pracownikéw informacje o potrzebach szkoleniowych?

Ponizej przedstawiono przykladowy kwestionariusz do badania potrzeb szkoleniowych
organizacji, ktéory moze stanowi¢ podstawe przeprowadzania wtasnych analiz. Kazda
instytucja powinna uwzgledni¢ specyfike swojej organizacji i dowolnie rozbudowaé/zmienié
przyktadowy kwestionariusz.

Kwestionariusz do badania potrzeb szkoleniowych pracownika — przyktad?®®

1. Czy aktualnie dostrzega Pan/Pani potrzebe/ konieczno$¢ podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych w obszarze zwigzanym z praca?

a) ftak,

b) nie (prosze przejs¢ do pytania 8).

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

1 2 3 4 5 6 7

3. Jakie terminy szkolen bytyby dla Pana/Pani najbardziej odpowiednie, biorgc pod
uwage obowigzki na zajmowanym stanowisku? (prosze zaznaczy¢ wybrang odpowiedz)

a. w ciggu tygodnia, w godzinach przedpotudniowych,

b. w ciggu tygodnia, w godzinach popotudniowych,

C. w weekendy.

4. Z jakiego zakresu szkoleniami bytby/aby Pan/Pani zainteresowany/a w najblizszym

czasie? (prosze zaznaczy¢ maksymalnie 3 obszary szkoleniowe)

a. kompetencje osobiste:

- asertywnos¢,

- komunikacja interpersonalna,

- zarzgdzanie sobg w czasie,

- rozmowa przez telefon,

S NNE (JAKIE ) ettt

29 Model funkcjonowania laboratorium inLAB, Bydgoszcz 2012.
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b. szkolenia jezykowe (prosze wskazaé jezyk i poziom)

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

5. Jaki jest powod koniecznosci udziatu w wymienionych wyzej formach doskonalenia
zawodowego? (mozna zaznaczy¢ dowolng liczbe odpowiedzi)

a potrzeba/ che¢ podniesienia kompetenciji spotecznych,

b potrzeba/ che¢ podniesienia kwalifikacji zawodowych,

c potrzeba/ che¢ zmiany kwalifikaciji,

d. potrzeba/ che¢ nabycia nowych umiejetnosci,

e potrzeba/ che¢ aktualizacji wiedzy,

f potrzeba/ che¢ wymiany doswiadczen, nawigzania znajomosci i wspotpracy,
g inny (jaki?)

6. Gdyby zostato zorganizowane szkolenie dotyczgce zakresu wiedzy, umiejetnosci
wskazanych przez Pana/Panig w pytaniu 4, to na jakie elementy powinno sie potozy¢
najwiekszy nacisk podczas tego szkolenia?

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

a. warsztatowe,

b. wyktadowe,

C. e-learningowe (nauczanie na odlegtos¢ z wykorzystaniem technik komputerowych),
d. potgczenie wyzej wymienionych.

8. Prosze wymieni¢ najwazniejsze zadania realizowane przez Pana/Panig na

zajmowanym stanowisku oraz okresli¢ czesto$¢ wykonywania kazdego z nich. (skala: 1 —
bardzo rzadko, 2 — rzadko, 3 — $rednio czesto, 4 — czesto, 5 — bardzo czesto)

®© Q0T o

9. Z ktorymi sposrdéd wyzej zadah wymienionych w pytaniu 8 radzi sobie Pan/Pani
najlepiej? (prosze podac oznaczenia literowe zadarn wymienionych w pytaniu 8)

10. Czy ma Pan/Pani trudnosci z wykonywaniem ktéregokolwiek z zadah wymienionych

54



w pytaniu 87
a. tak,
b. nie (prosze przejsc¢ do pytania 13).

11. Z wykonywaniem ktérych zadan, wymienionych w pytaniu 8, ma Pan/Pani
najwieksze trudnosci? (prosze podac oznaczenia literowe zadan wymienionych w pyt. 8)

12. Jakie moga by¢ przyczyny tych trudnosci? (mozna wybrac¢ wiecej niz jednag
odpowiedz; prosze uzasadnic wybor kazdej z nich)

a. nie dysponuje odpowiednimi narzedziami pracy:

b, nie otrzymuig odpowiedniego wsparcia ze strony przelozonego:
é .......... me . C Zuje S,e . 0 d po W ,edn,o ZmOt y Wowany /a ................................ ,
a. .......... me . ma m Wystarcza J ac Oduzego dosw,adczen,a ......................... ,
e.  nie posiadam wystarczajace] wiedzy, umiejetnosci: |

Przeprowadzajgc analize potrzeb w wigkszej organizacji/firmie o rozbudowanej strukturze,
nalezy wspomoc sie technologig i wykorzysta¢ narzedzia informatyczne. Trzeba woéwczas
zadba¢ o to, aby caly proces przeprowadzania analizy potrzeb byt szczegdtowo opisany.
Wszyscy uczestnicy powinni wiedzie¢, jaka jest ich rola w tym procesie. W przypadku
mniejszej firmy analiza potrzeb moze by¢ oparta na bezposrednim kontakcie (czyli rozmowa,
obserwacja), ze wszystkimi interesariuszami szkolenia, wéwczas opisanie procedury jest
zbedne.

Tak wiec rozwazajgc, komu powierzyé przeprowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych —
pracownikowi czy firmie z zewnatrz — trzeba odpowiedzie¢ sobie na podstawowe pytania:

e Czy mam dobrze opracowane narzedzia do diagnozy, np. kwestionariusze rozméw,
ankiety?
e Czy posiadam osoby, ktére moge oddelegowac do przeprowadzenia analizy potrzeb?

Firma zewnetrzna daje petniejszg anonimowos¢ zbieranych danych, zwieksza szczerosé
pracownikbw w udzielaniu informacji. Rozwigzanie to jednak czesto bywa drozsze
niz samodzielne dziatania, ale Zle przeprowadzona analiza przektada sie na brak efektéw
ze szkolenia, a wiec generuje jedynie koszty. Dlatego tez skorzystanie z ustugi zewnetrznej
nie zawsze musi by¢ drozszym rozwigzaniem.

Oczywiscie jesli jednak firma posiada juz odpowiednie wewnetrzne zasoby, to samodzielne
przeprowadzanie analizy moze by¢ rozwigzaniem tanszym (zaktadajgc osiggniecie
okreslonych efektéw szkolenia). Ponadto daje wigkszg elastyczno$¢ i zwieksza mozliwosé
kontroli procesu.
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Informacje o potrzebach szkoleniowych organizacji i jej pracownikéw pochodzg z réznych
zrodet (m.in. z wywiadow, ankiet, analizy dokumentéw). Dobrym sposobem jest
podsumowanie tych informacji w formie pisemne;.

Dzieki temu fatwiejsze jest:
e przedstawienie zamawiajgcemu uzasadnienia proponowanych dziatan (szkolen);

e wigczenie do zespotu projektowego osoéb, ktdre nie byly bezposrednio zaangazowane
w proces diagnozy i organizowanie zastepstw w sytuacji niespodziewanych
nieobecnosci;

e odniesienie sie do wyjsciowego rozumienia potrzeb na etapie ewaluacji efektéw
ustugi;

o powtdrne przeanalizowanie przebiegu ustugi, w ktérej pojawity sie trudnosci.

Ponizej przedstawiono przykfad, jak moze wyglagda¢ podsumowanie analizy potrzeb
szkoleniowych. W zaleznosci od potrzeb mozna te informacje skrdcié, odwotujgc sie jedynie
do oczekiwan zamawiajgcego i informacji na temat uczestnikdéw, albo rozbudowaé,
uwzgledniajgc np. oczekiwania réznych grup interesariuszy, szerszy opis kultury
organizacyjnej firmy, struktur, relacji pomiedzy pracownikami i postawy wobec planowanych
dziatan.

Przyktadowe podsumowanie diagnozy potrzeb szkoleniowych?®®

= wywiad telefoniczny z dyrektorem dziatu personalnego panig

Metoda Haling Bartowiak (24 kwietnia 2017)
gromadzenia * ankiety przesylane e-mailowo do uczestnikébw szkolenia (30
danych kwietnia — 15 maja 2017)

= rozw0j pracownikow dziatu sprzedazy w obszarze prezentowania

Oczekiwania oferty w bezposrednim kontakcie z klientem

zgloszone » dostosowanie kompetencji pracownikéw do sytuaciji, w ktérej firma
przez poszerzyta asortyment produktéw i zaczeta ktas¢ wiekszy nacisk
zamawiajacego na sprzedaz bezposrednig (zamiast, jak do tej pory, telefoniczng)
Informacje UCZESTNICY
dotyczace = 10 pracownikéw dziatu sprzedazy
poczatkowego = zroznicowany poziom: 3 osoby majg doswiadczenie wylgcznie
poziomu w telefonicznej sprzedazy ustug, 7 oséb w tej i w poprzednich
wiedzy w firmach uczestniczylo w bezposrednich spotkaniach z klientami
obszarach (rok lub dwa lata praktyki w zz_awodz!e) . . ]
szkoleniowych = dek_Iarowa_ne duze zaangazowanie w organizowanie spotkan
z klientami

= deklarowana niewystarczajgca wiedza o produktach w obliczu
szczegotowych pytan klientow

= brak jednolitego standardu tworzenia prezentacji produktow

= spotkania stresujgce pracownikéw

30 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018
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SPOSOB PRZEKAZYWANIA WIEDZY O PRODUKTACH

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

DOTYCHCZASOWE DZIALANIA SZKOLENIOWE

Dotychczas nie organizowano szkolen z tego zakresu. Pracownicy
wymieniali sie miedzy sobg dobrymi praktykami, a takze otrzymywali
wskazowki od dyrektora dziatu. Jedna osoba uczestniczyta
w szkoleniach sprzedazowych poza firmag

Pozadane
zmiany

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

Cele ustugi szkoleniowej

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

Dlatego tez definiowane przez instytucje szkoleniowg cele ustugi powinny réwnowazy¢
prostote przekazu z precyzjg niezbedng w ich projektowaniu i ewaluacji. Aby to pogodzic,
mozna wykorzysta¢ rozréznienie na cele ogdlne i szczegotowe. Przyktadowe cele
przedstawiono w tabeli ponizej.

Cel gtéwny i cele szczegotowe w szkoleniu pn. ,,Tworzenie strategii rozwoju
mikroprzedsiebiorstwa”

Przygotowanie uczestnikow do samodzielnego stworzenia strategii

Cel glowny rozwoju dla mikroprzedsiebiorstwa
Cele Osoby, ktére wezmg udziat w szkoleniu:
szczegolowe e zrozumieja, jakg funkcje petni strategia rozwoju w planowaniu

dziatan firmy

e poznajg kluczowe elementy struktury strategii rozwoju

e nauczg sie wyznaczac cele krétko- i dtugookresowe

e wzmocnig gotowo$¢ do samodzielnej pracy nad strategig
rozwoju wiasnej firmy.
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W powyzszych przyktadach cele gtéwne mogtyby sta¢ sie punktem odniesienia dla ogélnych
korzysci z udziatu w szkoleniu. Cele szczegétowe dostarczajg klientom dodatkowych
informacji, odpowiadajgc na pytanie: Co dokladnie zyskam?. Sg tez wystarczajgco
konkretne, by pokierowa¢ procesem planowania ustugi, a pdzniej prawidtowo ocenié
realizacje ustugi.

Wiecej na temat, jak formutowaé cele szkolenia oraz jak okre$li¢ zakres szkolenia, aby méc
pOZnigj ocenic efekty — w wytycznych nr 3.

Jedni pracodawcy znajdg szkolenia adekwatne do swoich potrzeb posrod ofert dostepnych
na rynku (tzw. szkolenia otwarte), inni bedg poszukiwali szkolenia skrojonego na ich miare
(tzw. szkolnie zamkniete). W przypadku szkolen otwartych instytucja szkoleniowa powinna
udostepni¢ program szkolenia. Wazne jest, aby program jasno okredlit, co uczestnik
szkolenia po jego zakonczeniu bedzie wiedziat czy potrafit, np. pozna, zrozumie, opracuje,
oszacuje, stworzy.

Jak powinien wyglgda¢ program?

Program powinien by¢ napisany w sposoéb jasny i czytelny dla obu stron, czyli zaréwno
dla pracodawcy, jak i instytucji szkoleniowej. Powinien zwierac:

e cele szkolenia (gtéwne i szczegotowe);

e oczekiwane efekty;

o tematyke szkolenia wraz z ramami czasowymi;

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

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

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

Wiedzac, ze efektem ma by¢ np. zdobycie okreslonych umiejetnosci przez uczestnikow,
nalezy sprawdzi¢, jakie metody szkolenia zostaty wskazane w ramach danego tematu.
A jakiego rodzaju metody bedg najbardziej odpowiednie, by osiagng¢ dany cel?
Uzyteczno$¢ réznorodnych metod moze by¢ rézna w zaleznosci od specyfiki celdow, tematu,
uczestnikow ibranzy, w ktérej sg realizowane. Jednak podstawowe wnioski mozna
sformutowac, nie odnoszac sie do konkretnej ustugi.
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W szkoleniach jako ustugach majgcych przede wszystkim na celu rozwoj kompetencji®':

e cele dotyczace wiedzy mozna realizowac przy pomocy réznego rodzaju instruktazy
i miniwyktadéw, ale takze wszelkiego rodzaju dyskusji, demonstracji i studiéw
przypadku pozwalajgcych na budowanie bardziej praktycznego rozumienia
prezentowanych tresci;

o cele dotyczace umiejetnosci bedg prawdopodobnie wymaga¢ mozliwie czestego
¢wiczenia i powtarzania ¢wiczen, poprzedzonego odpowiednim instruktazem Ilub
demonstracjg prawidtowego wykonania i wspartego korygujgcg informacjg zwrotna;

o cele dotyczace postaw i kompetencji spotecznych mogg by¢ realizowane przez
zapewnianie uczestnikom okreslonego rodzaju doswiadczen, demonstrujgcych wage
zagadnienia lub pozwalajgcych spojrze¢ na nie z nowej perspektywy; w pewnym
stopniu moga by¢ tez osiggane za posrednictwem perswazyjnych wyktadéw
lub réznych form dyskusiji grupowe;.

31 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakéw 2018
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Wytyczne nr 4 dotyczgce wspotpracy instytucji szkoleniowej
z pracodawca w ramach realizacji ustugi ksztatcenia/szkolenia
finansowanego przez urzad pracy (KFS)
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Pracodawca, ktéry stara sie o dofinansowanie ze $rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, po ztozeniu prawidtowo wypetnionego wniosku oczekuje na rozstrzygniecie
naboru wnioskow. Jesli decyzja jest pozytywna i zostang mu przyznane pienigdze na
sfinansowanie catosci lub czesci szkolenia/ksztatcenia, to kolejnym krokiem jest podpisanie
umowy ze starostg (w jego imieniu z dyrektorem powiatowego urzedu pracy). Umowa
z pracodawcg i wlasciwym urzedem pracy reguluje prawa i obowigzki obu stron dotyczace
dofinansowania kosztéw ksztatcenia ze $srodkow KFS®2,

Maksymalne limity dofinansowania szkoleh ze srodkéw KFS dla przedsiebiorcow wynosza:

1) 80% kosztow ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokosci 300%
przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika; wktad wtasny
w  wysokosci 20% liczony jest od cato$ci kosztow przeznaczonych na
sfinansowanie ksztatcenia;

2) 100% kosztow ksztatcenia — dla mikroprzedsigbiorcow (zatrudniajgcych
do 9 pracownikow wigcznie), nie wiecej jednak niz do wysokosci 300%
przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

Umowa pomiedzy powiatowym urzedem pracy a pracodawcag powinna zawieraé
nastepujace elementy*:

1) oznaczenie stron umowy i date jej zawarcia;
2) okres obowigzywania umowy;

3) wysokos¢ srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego na dofinansowanie kosztéw,
o ktérych mowa jest we wniosku o dofinansowanie;

4) numer rachunku bankowego pracodawcy, na ktére bedg przekazywane $rodki
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz termin ich przekazania;

5) sposodb i termin rozliczenia otrzymanych $rodkéw oraz dokumenty potwierdzajgce
wydatkowanie srodkéw;

6) warunki wypowiedzenia umowy;

7) warunki zwrotu $rodkéw w przypadku nieukonczenia ksztatcenia ustawicznego przez
uczestnika, zwilaszcza w przypadku rozwigzania stosunku pracy w trybie
dyscyplinarnym34;

8) warunki zwrotu S$rodkéw niewykorzystanych lub  wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem;

32 Wyjasnienie: PUP organizacyjnie podlega staro$cie, dlatego to on jest strong umowy. W praktyce czesto
starosta udziela upowaznienia wiasciwemu dyrektorowi PUP do wystepowania w jego imieniu przy zawieraniu np.
umoéw szkoleniowych finansowanych z KFS lub tréjstronnych umoéw szkoleniowych.

33 Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania $rodkow
Z krajowego Funduszu Szkoleniowego, Dz. U. z dn. 15 stycznia 2018, poz. 117.

34 Wiecej nt. powodow nieukoriczenia ksztatcenia ustawicznego okreslone w art. 69b ust.4 ustawy).

61



9) sposob kontroli wykonywania umowy i postepowania w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w wykonywaniu umowy;

10) odwotanie do wiasciwego rozporzgdzenia Komisji Europejskiej, kiore okresla warunki
dopuszczalnosci pomocy de minimis albo pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie;

11) zobowigzanie pracodawcy do przekazania na zgdanie starosty danych dotyczacych:

a) liczby osob objetych dziataniami finansowanymi z udziatem $rodkow KFS, wedtug
pici, grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lat i wiecej, poziomu
wyksztatcenia oraz liczby o0sob pracujgcych w szczegdolnych warunkach
lub wykonujgcych prace o szczegdlnym charakterze;

b) liczby oséb, ktére rozpoczety kurs, studia podyplomowe Ilub przystgpity
do egzaminu — finansowane z udziatem srodkéw KFS;

c) liczby osob, ktére ukonczyly z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe
lub zdaty egzamin — finansowane z udziatem srodkow KFS®.

Wskazowka:

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

Warto pamietac, ze pienigdze publiczne, z ktérych finansowane sg szkolenia KFS, podlegaja
monitorowaniu pod wzgledem wydatkowania ich zgodnie z przeznaczeniem. Dlatego
pracodawca, otrzymujgc je, powinien mie¢ swiadomos¢, aby wydawacé je ze szczegodlng
uwaggq i doktadnie na to, co zostato zapisane w umowie.

Niekiedy po zawarciu umowy mogg wystgpiC nieprzywdziane okolicznosci, np. zmiana
terminu lub miejsca szkolenia. W takiej sytuacji pracodawca jest zobowigzany
do niezwlocznego poinformowania urzedu pracy o takiej zmianie.

Z racji tego, ze powiatowy urzad pracy czuwa nad wiasciwym i celowym wydatkowaniem
pieniedzy z KFS, zaréwno we wniosku, jak tez w umowie sg szczegbtowo opisane prawa
i obowigzki obu stron. W zwigzku z powyzszym jakakolwiek zmiana dotyczgca np. terminu
szkolen, uczestnikdw szkolen lub zakresu szkolenia musi by¢ odpowiednio wczes$nie
zgtoszona przez pracodawce, najlepiej w formie pisemnej, i najczesciej wigze sie
to z aneksowaniem umowy. Zasada aneksowania umowy jest najczesciej stosowana przez
urzednikéw, gdyz umozliwia to pdzniej wtasciwe rozliczenie wniosku.

35 Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania $rodkow
Z krajowego Funduszu Szkoleniowego, Dz.U. z dn. 15 stycznia 2018, poz. 117.
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Pracodawca powinien w czasie realizacji umowy Scisle wspotpracowac zaréwno z instytucjg
szkoleniowg, jak i =z urzedem pracy. Podpisujgc umowe, pracodawca bierze
odpowiedzialnos¢, na co wyda pienigdze przyznane mu z KFS, a w razie niespetnienia
warunkéw umowy jest zobowigzany zwrdcic¢ przyznang kwote.

Wskazowka:

W umowie sg zapisy zobowigzujgce pracodawce do zwrotu dofinansowania z KFS,
jesli zostanie ono wydatkowane niezgodnie z umowa, np. na inne dziatania/szkolenia,
dla innych grup uczestnikéw lub innej liczby oséb.

Dlatego kazdg zmiane lub odstepstwo od warunkéw umowy pracodawca powinien zgtosi¢
do odpowiedniego urzedu, najlepiej pisemnie, i najczesciej wigze sie to koniecznosciag
aneksowania umowy. W tej kwestii pracodawca powinien tez Scisle wspotpracowac
z wykonawcg szkolenia — instytucjg szkoleniowa, aby odpowiednio wczesnie reagowac
na ewentualne zmiany.

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

Przyktadowy wzér umowy o sfinansowanie dziatan w ramach KFS — zatgcznik nr 6%.

O ile umowa o dofinansowanie z KFS pomiedzy pracodawcg a starostg (w jego imieniu
dyrektorem urzedu pracy) dysponujgcym funduszem KFS w formie pisemnej jest
obowigzkowa i wymagana przez wtasciwego ministra ds. pracy, o tyle umowa pomiedzy
pracodawcy a instytucjg szkoleniowa nie jest obligatoryjna. Z praktyki wynika jednak, ze jest
to pomocne dziatanie i dlatego zaleca sie jej zawarcie. Dodatkowym argumentem za takg
umowg jest takze fakt, ze pracodawca korzysta z pieniedzy publicznych, ktére podlegajg
szczegolnej kontroli i weryfikacji pod wzgledem stusznoéci wydatkowania. Sugeruje sie
zatem sporzadzenie nawet krotkiej umowy w formie pisemnej, w ktérej bedg opisane
podstawowe zatozenia wspotpracy pracodawcy i firmy szkoleniowej oraz regulujgcej ich

36 Krajowy Fundusz Szkoleniowy w roku 2019, Kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy, grudzier 2018.
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relacje podczas wykonywania ustugi szkolenia lub ksztatcenia, np. natychmiastowe
zgtaszanie przez instytucje szkoleniowg do pracodawcy ewentualnych zmian lub odstepstw
od umowy.

Spisanie najwazniejszych warunkéw wspotpracy pracodawcy z instytucjg szkoleniowg nie
wydaje sie czynnoscig zbyt biurokratyczng, wprost przeciwnie: porzadkuje odpowiedzialnos¢
za zrealizowanie ustugi. Forma pisemna nie tylko reguluje i okresla jasno, w jaki sposob
ustuga bedzie zrealizowana, na co bedg przeznaczone fundusze z KFS, ale takze jakie
potencjalne korzysci dla firmy przyniesie wybrane szkolenie oraz w jakim kierunku mogg sie
przeszkoli¢ lub rozwing¢ pracownicy. Przygotowanie odpowiedniego szkolenia/ksztatcenia
przez firme wymaga nie tylko wiedzy merytorycznej, ale roéwniez organizaciji
i skoordynowania réznych dziatan.

Jnstytucja swiadczgca ustuge... [szkoleniowg], zapewniajgca rzetelng obstuge i
sprawng jej organizacje, jest Swiadoma catego procesu, jakim jest Swiadczenie owej ustugi
zarowno w fazie przygotowania, realizacji ustugi, jak i po jej zakonczeniu™’.

Umowa moze stanowiC¢ réwniez podstawe do ewentualnych roszczen Ilub reklamacii
w przypadku np. niezgodnego z programem wykonania szkolenia, niezapewnienia
odpowiednich warunkéw lokalowych lub nieprzewidzianej sytuacji losowej. Zaleca sie zatem
pracodawcom, ktérzy chcg skorzysta¢ z dofinansowania do ksztatcenia z KFS, spisanie
umowy z firmg szkoleniowa.

»,Ustuga... [szkoleniowa] jest czesto koncowym efektem dtugiego procesu przygotowan,
w trakcie ktorego zaréwno w publicznej, jak i w wewnetrznej sferze instytucji, dzieje sie
wiele istotnych rzeczy, sktadajgcych sie na koncowy poziom satysfakcji jej odbiorcow.
Organizacja ustugi, na ktorg sktadajg sie: obstuga klienta, infrastruktura i sposéb
zaplanowania realizacji/przebiegu ustugi, wydaje sie drugoplanowa w dagzeniu do realizacji
celéw rozwojowych. Jesli jednak traktuje sie jg niedbale, moze nie tylko obnizy¢ satysfakcje
uczestnikow i zaszkodzi¢ profesjonalnemu wizerunkowi instytucji $wiadczacej ustugi
rozwojowe, ale takze w istotny sposdb ograniczy¢é efektywnos¢ uczenia sie.
Brak odpowiednich warunkéw lokalowych czy chociazby rzetelnych informaciji, ktore
docierajg do uczestnikbw w odpowiednim czasie, moze zniweczy¢ nawet najbardziej
zaawansowany i warto$ciowy program”3,

Przy przygotowaniu umowy z instytucjg szkoleniowg nalezy wzig¢ rowniez pod uwage
specyfike szkolenia lub ksztatcenia, o ktdrego dofinansowanie pracodawca sie ubiega. Inne
warunki bedg potrzebne do szkolenia z zakresu obstugi urzadzen biurowych czy drukowania
w 3D, a zupetnie inne — jesli chodzi o kurs spawacza czy operatora dzwigu.

37 Przewodnik po MSUES 2.0 pod redakcjg Macieja Swiezego, podrecznik opracowany na zalecenie
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie przez zespét Wszechnicy UJ, Krakéw 2018, s. 119.
38 Ibidem.
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Jesli realizatorem ustugi szkolenia/ksztatcenia jest instytucja posiadajgca certyfikat lub znak
jakosci mozna mie¢ wiekszg pewnos¢, ze zakontraktowana ustuga bedzie spetniata wysokie
standardy jakosciowe, zgodnie z posiadanym znakiem. Jesli natomiast pracodawca wybierze
firme, ktéra jeszcze nie legitymuje sie znakiem jakosci, warto pamieta¢ chociazby
o minimalnych warunkach jakosciowych dot. szkolen. Takie wskazoéwki zostaty zawarte
w Wytyczne nr 2 dotyczgce ustalania zakresu wspoOtpracy instytucji szkoleniowej
Z pracodawcg przy realizacji ksztatcenia/szkolenia finansowanego przez urzgd pracy.

W tym opracowaniu zaproponowano wzér umowy wspotpracy pracodawcy z firma
szkoleniowa realizujgcg szkolenie dofinansowane z KFS — zatgcznik nr 7.

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

Dodatkowo przyktadowy formularz moze by¢ pomocny przy ocenie wniosku i poréwnaniu
ofert firm szkoleniowych prowadzonej przez powiatowy urzad pracy. W formularzu informacje
sg utozone w przejrzysty sposdb oraz wynika z niego np., czy firma skifadajgca oferte
ma znak/certyfikat jakosci, jak jest cena ustugi, czy sg wymagane dodatkowe materiaty
lub sprzet. Takie dane mogg mie¢ wplyw na ocene rozpatrywanego wniosku i uzyskanie
dofinansowania na ksztatcenie. Jesli wykonawcg jest firma szkoleniowa, ktéra legitymuje sie
znakiem jakoéci i postepuje wedlug okreslonych w nim regut, urzad ma mocniejsze
podstawy, aby przyznaé pienigdze publiczne na te ustuge.

Pracodawca, doksztatcajgc sie samemu Ilub wysytajgc pracownikbw na szkolenie,
ma na uwadze ich rozwdj lub dostosowanie wiedzy do wymagan aktualnej sytuacji na rynku
pracy. Korzystajgc z dofinansowania z KFS, nie tylko inwestuje w podnoszenie swoich
kompetencji lub kompetencji zatrudnionych pracownikéw, ale takze zapewnia
funkcjonowanie i konkurencyjnos¢ firmy na rynku pracy. Dlatego optacalne wydaje sie, aby
pracodawca podjat ryzyko i poswiecit czas na przygotowanie wniosku, aby uzyskac
dofinansowanie z KFS. Korzyscig dla pracodawcy jest uzyskanie od 80% do 100% wydatkéw
na szkolenia pracownikéw lub wtasne, ale jednoczesnie wigze sie to z jego zaangazowaniem
w przygotowanie dokumentacji, wspotpracg z instytucjg szkoleniowg i monitorowaniem
szkolenia. Wartos$cig jest natomiast rozwéj zawodowy pracownikow i firmy.
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Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i uzyskaniu dofinansowania pracodawca wysyta
pracownika lub pracownikow na szkolenie. W tym miejscu nalezy pamietaé, ze zgodnie
Z przepisami prawa pracodawca ma obowigzek podpisania umowy z delegowanym na
szkolenie pracownikiem lub pracownikami®®. Taka umowa, zwana réwniez umowg
szkoleniowg lub lojalnosciowg, okres$la prawa i obowigzki stron, czyli pracodawcy
i pracownika. Wazne zeby byta przygotowana i podpisana przed rozpoczeciem szkolenia.
Z jednej strony moze to daé pracodawcy wiekszg pewno$¢, ze po zakonczeniu szkolenia
pracownik nadal zostanie w jego przedsiebiorstwie i bedzie wykorzystywat zdobyte
doswiadczenie lub wiedze na jego rzecz. Z drugiej strony dla delegowanego pracownika
umowa zwigzana ze szkoleniem jest jasnym sygnatem, ze jest powaznie traktowany przez
pracodawce, ktéry wigze z nim plany na przysztos¢ i inwestuje w jego rozwg;.,

Zaleca sie, zeby umowa pracodawcy z pracownikiem, zwana ,umowg szkoleniowg”
lub czasem ,lojalnosciowg”, zostala zawarta dopiero po podpisaniu umowy z urzedem
pracy, ale przed rozpoczeciem szkolenia/ksztatcenia ustawicznego. Wspomniana umowa
moze byé podstawg do roszczen, jesli np. pracownik nie ukonczy szkolenia, pracodawca
zobowigzany jest do zwrotu srodkéw otrzymanych od urzedu pracy. Wyraznie okreslajg
to przepisy prawa, np. ustawa o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy*:

Wazne!
Art. 69b, ust. 4:

.Pracownik, ktéry nie ukonczyt ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze srodkéw KFS z
powodu rozwigzania przez niego umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace na
podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, jest obowigzany do
zwrotu pracodawcy poniesionych kosztow na zasadach okreslonych w umowie z
pracodawcg”.

Pracodawca ma natomiast obowigzek zwréci¢ pobrane na ten cel srodki KFS w ciggu 7 dni
od daty powstania tego zdarzenia, o czym uprzednio obowigzany jest powiadomié na pismie
urzad. Zwrot srodkéw przez pracodawce nastepuje niezaleznie od uregulowania kwestii
zwrotu srodkéw pomiedzy pracodawcag a pracownikiem.

Umowa z pracownikiem powinna zawiera¢ przynajmniej informacje, na jakie szkolenie
pracownik jest delegowany, jakie sg obowigzki pracownika i pracodawcy w zwigzku z tym,
jaki jest okres zobowigzania pracownika do przepracowania po zakonczeniu szkolenia.

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

39 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r., poz.
1482 z pézn. zm.)., art. 69b, ust. 3.
40 Tamze, art. 69b, ust. 4
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Wytyczne nr 5 dotyczace sporzadzania oceny efektow uczenia sie¢ w ramach
przeprowadzonego ksztatcenia/szkolenia
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Ocena zrealizowanego szkolenia to bardzo wazny etap w realizacji tej ustugi. Ocena ustugi
szkoleniowej zaktada ewaluacje poszczegolnych jej krokdw. Obejmuje dwa aspekty*':

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

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

Indywidualna ocena efektéw uczenia sie w ramach konkretnego szkolenia nie jest
obligatoryjna w przypadku szkoleh realizowanych w ramach KFS. W ramach TUS instytucja
szkoleniowa dokonuje oceny szkolenia na podstawie anonimowej ankiety stanowigcej
zatgcznik do umowy. Niezaleznie od wymogdw prawnych, warto takg ocene przeprowadzic,
aby zbadac¢ efektywnos¢ szkolenia. Rekomenduje sie badanie, ktére pozwoli na ocene
stopnia osiggniecia zaktadanych rezultatow szkolenia przez uczestnikéw. Ocena ta moze
zosta¢ dokonana m.in. na podstawie pre- i post- testow, wystandaryzowanych egzaminow,
projektow zaliczeniowych, obserwacji w miejscu pracy. Takie dziatania instytucji szkoleniowej
niewatpliwie podnoszg atrakcyjnos$¢ ustugi w oczach pracodawcy.

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

Powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy majg mozliwosé przeprowadzenia oceny
efektywnosci udzielanego wsparcia w ramach KFS. Dotyczy ona jednak ogdtu srodkow
wydatkowanych na szkolenia w danym roku.

Okredlenie wiasciwej metody pomiaru stanowi wyzwanie. Kluczowe jest zapewnienie
rownowagi pomiedzy jakoscig i uzytecznoscig zgromadzonych danych oraz kosztami
ewaluacji.

Ewaluacja ustug** szkoleniowych bywa kojarzona przede wszystkim z ankietami
wypetnianym przez uczestnikbw na zakonczenie szkolenia czy warsztatu. tatwo wiec
pomyli¢ ja z powszechnie prowadzonymi badaniami satysfakcji klientow. Ewaluacja jest

41 Rozwaj pracownikéw i szkolenia. Materiaty dla stuchaczy, Kaminska M., 2012
42 Przewodnik po MSUES 2.0, red. Swiezy Maciej, Krakow 2018
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jednak pojeciem szerszym — w najwiekszym uproszczeniu mozna powiedzie¢, ze stuzy
znalezieniu odpowiedzi na pytania:

1. W jakim stopniu ustuga doprowadzita do realizacji zakladanych celow?
2. Jakie czynniki wzmocnity lub ostabity oczekiwane rezultaty?

Odnoszenie ewaluacji do celéw ustugi szkoleniowej oznacza, ze punktem wyjscia musi byé
klarowne zdefiniowanie oczekiwanych rezultatéw. Jesli nie zdefiniujemy rezultatéw ustugi
na poczatku (czyli na etapie analizy potrzeb i przygotowywania szkolenia),wtedy trudno
bedzie uzna¢ takg ustuge za nieskuteczng. Skoro nie zostaty okreslone i spisane efekty
szkolenia, nie bedziemy mieli sie do czego odwotac.

Nalezy tez pamietaé, ze pozytywne opinie uczestnikow warsztatu nie powinny wystarczy¢
organizacji, ktéra ustalita z konsultantem, iz efektem ustugi szkoleniowej bedzie zmniejszenie
rotacji pracownikéw lub skrécenie czasu rozpatrywania reklamaciji.

Porzadkujgc wskazniki sukcesu dla ustug szkoleniowych, tatwo odwotac sie do powszechnie
stosowanego modelu Kirkpatricka*® — czyli model badaniu efektywnosci szkolen.

N

Poziom 4. WYNIKI - czy przyniosto zaktadane

rezultaty?
Y,
a

Poziom 3. ZASTOSOWANIE - czy uzywajg tego?
N
Poziom 2. WIEDZA - czy sie nauczyli?
Y,
a
Poziom 1. REAKCJA - czy spetnito oczekiwania?

Y,

POZIOM 1. Reakcja — ocena dotyczy bezposredniej opinii uczestnikéw na temat szkolenia,
jego atrakcyjnosci, jakosci i efektow. Pozytywna ocena na tym poziomie jest niezwykle
istotna, poniewaz pozwala oceni¢ satysfakcje klientow, wiarygodno$¢ prowadzgcych, komfort
sytuacji uczenia sie, postawy wobec prezentowanych tresci i motywacje do ich praktycznego
wykorzystania. Negatywna ocena na tym poziomie, nawet najlepszego pod wzgledem
merytorycznym szkolenia, moze nie przynies¢ zaktadanych efektow. Uczestnicy nie beda
zainspirowani do zmiany zachowan czy do zastosowania nowej wiedzy i umiejetnosci
w praktyce.

43 Ocena efektywnosci szkolen, Kirkpatrick D. L., Studio Emka 2001
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Z jednej strony pozytywna ocena efektéw uczenia sie¢ moze wynika¢ m.in. z nadmiernego
,utatwiania uczestnikom zycia” przez obnizanie wymagan w c¢wiczeniach i testach*,
a nie z rzeczywistych postepow.

Z drugiej strony niezadowolenie 2z nieodpowiednich warunkow organizacyjnych,
nieuprzejmego zachowania osoby prowadzgcej ustuge, wielko$¢ grupy albo nadmiernie
trudne zadania nie przekreslajg efekidow uczenia sie (w tym ostatnim przypadku moga
je wzmacniac).

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

POZIOM 2. Wiedza — ocena dotyczy zdobytej w trakcie szkolenia wiedzy, a takze
umiejetnosci i postaw (lub kompetenciji spotecznych). Na tym poziomie nie pytamy juz o
opinie czy bezposrednie reakcje uczestnikdéw, dokonywana jest tu obiektywna ocena
zewnetrzna, polegajgca np. na tescie sprawdzajgcym wiedze czy studium przypadku.

Jezeli ustugodawca jest zainteresowany zmiang dokonujgcg sie pod wptywem udziatu w
szkoleniu, potrzebny jest pewien punkt odniesienia. Zwykle ocena kompetencji uczestnikow
dokonywana jest przed rozpoczeciem i po zakonczeniu szkolenia(pre- i post-test).

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

POZIOM 3. Zastosowanie — ocena dotyczy zmian zachowan w miejscu pracy. Ewaluacja na
tym poziomie odnosi sie do konkretnych zmian w zachowaniu uczestnikéw, spowodowanych
udziatem w szkoleniu..

Zadawane na tym poziomie pytania dotyczg wykorzystania efektdw szkolenia w praktyce,
dlatego czesto wymagajg obserwacji zachowania uczestnikobw w miejscu pracy albo
prowadzenia ankiet czy wywiadow z osobami, ktére majg z nimi kontakt na co dzien
(wspotpracownicy, wewnetrzni i zewnetrzni klienci).

POZIOM 4. Wyniki — Najwyzszy poziom w modelu Kirkpatricka to poziom efektéw zmian
wprowadzonych pod wptywem szkolenia. Najczesciej okresla sie go w kategoriach korzysci
dla organizacji: Czy szkolenia z zakresu sprzedazy pozwolity zwigkszy¢é sprzedaz? Czy
wprowadzenie nowej procedury obstugi klienta i przeszkolenie pracownikéw z jej stosowania
pociggneto za sobg spadek liczby skarg i zazalen albo poprawe wizerunku marki? Zakres
zadawanych pytan sprawia, ze wykracza sie tu poza analize zachowania konkretnych osob i
zaczyna oceniac zjawiska zachodzgce pod wptywem ich dziatania.

44 Making Things Hard on Yourself, But in a Good Way: Creating Desirable Difficulties to Enhance
Learning, ,,Progress”, Bjork E., Bjork R., 2017
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Rysunek I: Mierzenie efektywnosci szkolen — Model Kirkpatricka

Zrédto: https://grupaset.pl/setkiinspiracji/magazyn-wiedzy/.

Dziatania ewaluacyjne powinny by¢ prowadzone kolejno, to znaczy: dziatania na okreslonym
poziomie poprzedza¢ ewaluacjg na poziomach poprzednich. Dzieki temu tatwiej bedzie
ustali¢ zrodto ewentualnych przeszkéd (Czy szkolenie =zostato odrzucone przez
uczestnikow? A moze przyjeli je przychylnie, ale nie nauczyli sie zbyt wiele? A moze nauczyli
sie, lecz nie mieli warunkoéw do zastosowania zdobytych kompetencji?).
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Najczesciej stosowanym poziomem ewaluacji jest poziom 1. Stosowanie ewaluacii
na dodatkowych poziomach jest pozadane i wartosciowe, ale wigze sie z kosztami.
Podejmujgc decyzje o odwotaniu sie do nich, warto wzig¢é pod uwage nastepujgce
wskazowki:

1. Dopasowanie zakresu ewaluacji do rozmiaru i powtarzalnosci ustugi szkoleniowej.
Koszty dziatar ewaluacyjnych mozna rozpatrywac w odniesieniu do catkowitych kosztow
realizacji ustugi szkoleniowej. Przy ograniczonych srodkach bardziej uzasadnione moze
byé rozszerzenie zakresu wsparcia (np. organizacja dluzszego szkolenia)
niz inwestowanie wysitku w pogtebiong ocene efektywnosci niewielkiej ustugi
szkoleniowe;.

2. Dopasowanie zakresu ewaluacji do oczekiwan i gotowosci wspoétpracy klienta.
Dziatania ewaluacyjne dostarczajg wartosciowych informacji zaréwno ustugodawcy,
jak i klientowi. Nadanie im bardziej rozbudowanej i kompleksowej formy zwigksza
warto$¢ ustugi. Swiadomi tego klienci powinni byé gotowi do wykorzystania oferowanych
im danych, ale i do wtozenia odpowiedniego wysitku, a takze ponoszenia kosztow. Jezeli
jest inaczej, zwykle nie ma uzasadnienia dla kompleksowych i rozbudowanych dziatan
ewaluacyjnych.

3. Dopasowanie ewaluacji do zakresu wspoétodpowiedzialnosci ustugodawcy. Cele
ustug szkoleniowych mogg by¢ sformutowane na réznych poziomach. Pozwala
to okresli¢ zakres wspotodpowiedzialnosci ustugodawcy, odpowiadajgc na pytanie
o to, jakie efekty powinny zostaé osiggniete w ramach ustugi, a jakie sg pozadane,
lecz wykraczajgce poza jej bezposredni zakres.

Instytucja projektujgca ewaluacje ustugi bedzie prawdopodobnie bardziej zainteresowana
oceng obszarow pozostajgcych pod jej bezposrednim wpltywem. W przypadku szkolenia
nieobejmujgcego rozbudowanych dziatan wdrozeniowych bedzie to najprawdopodobniej
poziom 2 (Wiedza).

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

Zatgcznik nr 1. Przyktadowy wniosek o dofinansowanie i informacja o zatgcznikach

WNIOSEK
O PRZYZNANIE SRODKOW Z KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO
NA KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACOWNIKOW | PRACODAWCOW
(wzbr)4s

Nazwa pracodawcy / wnioskodawcy /

IMi€ i NAZWISKO PraCOdaWCY .......c.oiuiiiii i e e e e e ae e e
Numer telefonu kontaktowego/e-maiil ...
Miejsce prowadzenia dziatalNOSCi .........c.ouiuiii
Numer identyfikacyjny REGON (jesli posiada) .............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
Numer identyfikacji podatkowej NIP ... ..o
Oznaczenie przewazajgcego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug PKD
Liczba zatrudnionyCh praCoWNIKOW .........c.coeiiiiiii i e e eaee
Imie i nazwisko osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktow z PUP ......................
Numer telefonu kontaktowego / e-mail ...
Numer konta bankowego pracodawey ..........coeouiiiiiiiii e

Oswiadczam, ze otrzymatem/am w okresie obejmujgcym biezacy rok i poprzedzajgce go
dwa lata, pomoc de minimis w wysokoSCi .............c.cceviiiinnnt. ZH euro
W przypadku uzyskania pomocy prosimy o przedstawienie zaswiadczen potwierdzajgcych
ten fakt.

Informacje o uczestnikach ksztatcenia ustawicznego, ktérych dotyczg wydatki

Wyszczegdlnienie — rodzaj wsparcia Liczba oséb

razem kobiety

Objeci wsparciem ogétem

Kursy (nazwa kursu)

45 Wz6r zalecany przez ministra wiasciwego ds. pracy ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy w roku 2019. Kierunkowe
wytyczne dla urzeddéw pracy”, grudzien 2018.
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uprawnien zawodowych

Egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw
potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci, kwalifikacji lub

Wedtug | podjecia ksztatcenia lub pracy zawodowej po
rodzajow | ukonczonym ksztatceniu
wsparcia | Ubezpieczenie NNW w zwigzku z podjetym

Badania lekarskie i/lub psychologiczne wymagane do

ksztatceniem

ustawicznego w zwigzku z ubieganiem sie o

Okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia

sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkéw KFS

Wedtug | 15-24 lata

grup 25-34 lata

wiekowych | 35-44 lata

45 lat i wiecej

Termin(y) realizacji wsparcia:

LP. RODZAJ WSPARCIA KOSZT LICZBA
OGOLEM 0osoOB
Okreslenie  potrzeb  pracodawcy w  zakresie

1. | ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z ubieganiem
sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkow KFS
Kursy realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za
jego zgoda:

/22 1 T
)
Studia podyplomowe realizowane =z inicjatywy
pracodawcy lub za jego zgoda:

K 1 T PP
)
Egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentow
potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci, kwalifikacji
lub uprawnien zawodowych:

A )

) SRR
Badania lekarskie i psychologiczne wymagane do

5. | podjecia ksztatcenia lub pracy zawodowej po
ukonczonym ksztatceniu
Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych

6. | wypadkow w zwigzku z podjetym ksztatceniem

OGOLEM:
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WYSZCZEGOLNIENIE KOSZTOW KWOTA

Catkowita wysokos¢ wydatkbw na ksztatcenie ustawiczne
pracownikéw i pracodawcy

Wysoko$¢ wktadu wiasnego wnoszonego przez pracodawce:

— przy wyliczaniu wktadu wtasnego pracodawca nie uwzglednia
innych kosztow, ktore ponosi w zwigzku z udziatem pracownikow w
ksztafceniu  ustawicznym, np. wynagrodzenia za godziny
nieobecnosci w pracy z powodu uczestnictwa w zajeciach, kosztow
delegacji w przypadku koniecznosci dojazdu do miejscowosci innej
niz miejsce pracy itp.

Whnioskowana wysokos¢ srodkow z KFS:

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

Sredni koszt ksztatcenia na jednego uczestnika

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

Dane dotyczace realizatora ustugi:
Uzasadnienie wyboru realizatora ustugi

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

Nazwa ksztatcenia UStawiCZNego .........coovieiiiiie i
Liczba godzin ksztatcenia UStawiCZNego ..........coviiiiiiiiiii e
Cenaustugi ......covvvviiiiiiiinen,

Informacja o poréwnywalnych ofertach ustug: realizator, nazwa ustugi, cena rynkowa
(minimum 1 oferta, jesli to mozliwe)
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Plany dotyczace dalszego zatrudnienia uczestnikow ksztalcenia ustawicznego (prosze
podkresli¢ i skomentowaé odpowiedz Tak lub podkresli¢ Nie):
Tak — jakie:

Data i podpis wnioskodawcy

Srodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego sg $rodkami publicznymi w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych. Zgodnie z ustawg o podatku od fowardw i ustug oraz
rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie zwolnieni od podatku od towardow i ustug oraz
warunkow stosowania tych zwolnieni zwalnia sie od podatku ustugi ksztatcenia zawodowego
lub przekwalifikowania zawodowego, finansowane w co najmniej 70% ze Srodkdéw
publicznych.

WYMAGANE ZALACZNIKI DO WNIOSKU SKLADANEGO PRZEZ PARCODAWCE:

1. Kopia dokumentu potwierdzajgcego prawng forme prowadzenia dziatalnosci — w
przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego (KRS) lub CEIDG moze to
by¢ umowa spdétki cywilnej wraz ze zmianami, statut w przypadku stowarzyszenia,
fundacji czy spotdzielni lub inne dokumenty (wlasciwe np. dla jednostek
budzetowych, szkdt, przedszkoli).

2. Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis.

3. Jesli pracodawce lub przedsiebiorce reprezentuje pethnomocnik, do wniosku musi by¢
zatgczone petnomocnictwo okreslajgce jego zakres i podpisane przez osoby
uprawnione do reprezentacji pracodawcy lub przedsiebiorcy. Petnomocnictwo nalezy
przediozy¢ w oryginale, w postaci notarialnie potwierdzonej kopii lub kopii
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe lub osoby udzielajgce
petnomocnictwa (czyli osobe lub osoby uprawnione do reprezentacji pracodawcy lub
przedsiebiorcy). Podpis lub podpisy oséb uprawnionych do wystepowania w obrocie
prawnym w imieniu pracodawcy muszg by¢ czytelne lub opatrzone pieczatkami
imiennymi.

4. Program ksztafcenia lub zakres egzaminu.
5. Wz6r dokumentu wystawianego przez realizatora ustugi, potwierdzajgcego

kompetencje nabyte przez uczestnika ksztatcenia ustawicznego, o ile nie wynika on z
przepisdw powszechnie obowigzujgcych.

76



Zatgcznik nr 2. Pomoc de minimis — krétka informacja

Pomoc de minimis - podstawowy rys

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

Co to jest pomoc de minimis?

Pomoc de minimis to specyficzny rodzaj wsparcia publicznego, obecny w wielu programach,
z ktérych mogg skorzysta¢ polscy przedsiebiorcy. Jej koncepcja wywodzi sie z zatozenia,
ze wsparcie o stosunkowo niskiej (dla panstwa, niekoniecznie dla przedsigebiorcy) wartoSci
nie jest w stanie naruszy¢ konkurencji na rynku.

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

— dofinansowania szkolen,

— dotacji na inwestycje,

— w formie umorzen podatkowych,

— w postaci umorzenia odsetek ZUS,

— jako jednorazowa amortyzacja srodka trwatego,
— w formie gwarancji kredytowych.

Limit pomocy de minimis

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

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

W zwigzku z powyzszym bardzo wazne jest kazdorazowe ustalanie, czy program pomocy,
z ktérego korzysta przedsiebiorstwo, ma zwigzek z pomocg de minimis. Jesli w ciggu ostatnich
trzech lat limit zostanie przekroczony, przedsiebiorstwo nie tylko nie bedzie mogto skorzystac
z innych form wsparcia, ale bedzie zmuszone odda¢ uzyskane ponad limit Srodki wraz
z odsetkami.

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

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

przedsiebiorcy dziatajgcy w sektorze rybotéwstwa i akwakultury, objeci rozporzgdzeniem
Rady (WE) nr 104/2000;

przedsiebiorstwa, ktdére zajmujg sie produkcjg podstawowg produktéw rolnych
wymienionych w Zatgczniku | do Traktatu Wspdlnoty Europejskiej;

przedsiebiorstwa prowadzace dziatalnosé¢ w sektorze przetwarzania i wprowadzania
do obrotu produktéw rolnych wymienionych w Zatgczniku | do Traktatu Wspdlnoty
Europejskiej, jezeli wielko§¢ pomocy jest uzalezniona od oceny lub ilosci produktow
zakupionych od pierwotnych producentéw produktéw rolnych lub wprowadzonych na
rynek; badz jej udzielenie jest uzaleznione od przekazania jej producentom tych
produktow;

przedsiebiorcy nabywajgcy pojazdy przeznaczone do transportu drogowego, ktorzy
prowadzg dziatalnos¢ zarobkowg w branzy drogowego transportu towarowego.

Wsparcie to nie moze obejmowacd rowniez:

pomocy przyznawanej podmiotom gospodarczym znajdujgcym sie w trudnej sytuaciji;
pomocy udzielanej na dziatalno$¢ zwigzang z wywozem do panstw trzecich lub panstw
cztonkowskich, tzn. pomocy zwigzanej bezposrednio z iloscig wywozonych produktow,
tworzeniem i prowadzeniem sieci dystrybucyjnej lub innymi wydatkami biezgcymi
zwigzanymi z takg dziatalnoscig;

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

Zrédto: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-pomoc-de-minimis-zasady-udzielania
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Zatgcznik nr 3. Formularz oferty ustugi firmy szkoleniowej - przyktadowy wzor

Element ustugi/ksztatcenia Szczegoly
Lp. (uwagi)
1. | Nazwa firmy/ instytucji
2. | Tytut ustugi/szkolenia
Giéwny cel Cel/cele opisane jezykiem efektéw uczenia sie: co uczestnik
3. | ustugi/szkolenia, cele bedzie: wiedziat, umiat, jakie kompetencje spofeczne ma
szczegblowe szanse zdobyc.
Zakres/ najwazniejsze
4. zagadnienia
5. | Metody
Jak diugo?
6. Czas: liczba godzin/dni
Kiedy? Proponowany
. termin realizacji
Maksymalna liczba
8. uczestnikow
Dodatkowe warunki np. badanie potrzeb w formie dodatkowej rozmowy
9. | uczestnictwa (jesli sa kwalifikacyjnej, badania lekarskie, wymagania dot. obstugi
wymagane) maszyn/urzgdzen
Gdzie? Miejsce szkolenia Jesli szkolenie jest organizowane poza siedzibg pracodawcy,
nalezy przedstawi¢c opis warunkéw , w jakich bedzie
prowadzone szkolenie tj., lokalizacje, sale, dostep do srodkow
10. i materiatow na szkoleniu itp.
Jesli szkolenie odbywa sie u pracodawcy, nalezy opisa¢
potrzebne Srodki | materiaty, jakie powinien zapewni¢
pracodawca.
11.| Materiaty dla uczestnikow Jakie? W jakiej formie?
Prowadzacy imie i nazwisko, krotka informacja o kwalifikacjach i
12. doswiadczeniu odpowiednio do zakresu szkolenia
Np. wskazowki i rekomendacje dot. samoksztatcenia po
zakonczeniu szkolenia, dodatkowe cwiczenia i zadania do
Czy oferowane jest wykonania po Szkoleniu, spotkania i sesje poszkoleniowe,
. . osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniows,
13.| wsparcie po szkoleniu? . )
L. K moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora
W jakiej formie? dyskusyjne, uzupetniajgce lekcje e-learningowe, dostep do
bazy wiedzy (artykuty, ¢wiczenia, materiaty audiowizualne),
wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.
Czy firma posiada
14.| znak/certyfikat jakosci?
Jaki?
15.| Cena godziny ustugi
16.| Catkowity koszt ustugi
17.| Osoba do kontaktu

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie karty ustugi w BUR.
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Zalacznik nr 4. Przyktadowy wzor wniosku na szkolenia w ramach TUS

WNIOSEK DOTYCZACY ZORGANIZOWANIA SZKOLENIA
NA PODSTAWIE TROJSTRONNEJ UMOWY SZKOLENIOWEJ

DANE PRACODAWCY/WNIOSKODAWCY:

Petna nazwa pracodawcy:

REGON (JeSli pOSIada) ...
Oznaczenie przewazajgcego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug PKD

DANE DOTYCZACE WNIOSKOWANEGO SZKOLENIA:

1. Proponowany kierunek lub nazwa szkolenia:

2. Liczba UCZEStNIKOW SZKOIENIA: ... . e e e
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3. Wymagania wstepne dla kandydatéw na szkolenia:

Poziom i rodzaj WyKsztalCenia: ..........oooiiiii
Posiadane kwalifikacje: ...........oiiiii i
PredyspozycCie ZArOWOINE: ..o

Predyspozycje pSYChOfiZyCZNe: ..o

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

7. Proponowany wykonawca szkolenia - nazwa i adres firmy szkoleniowej wpisanej do

Rejestru Instytucji SZKOIENIOWYCH ...

9. Liczba bezrobotnych przewidzianych do zatrudnienia w trakcie lub po ukonczonym
szkoleniu albo po zdanym egzaminie, jezeli zostanie przeprowadzony:
10. Warunki zatrudnienia:
Zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy, na okres .........
(min. 6 miesiecy), Na STANOWISKU .........c.iuiiii i

11. Miejsce zatrudnienia po zakonczeniu szkolenia:

12. Dane osoby/osob bezrobotnych proponowanych do odbycia szkolenia:

IMi© i NAZWISKO, PESEL: ... .. e
IMi€ i NAZWISKO, PESEL: ... .. e
IMi€ i NAZWISKO, PESEL: ... .. i
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ZALACZNIKI DO WNIOSKU:

N

Zobowigzanie do zatrudnienia oséb bezrobotnych po ukonczeniu szkolenia/zdaniu egzaminu;
Aktualny odpis z KRS lub aktualny wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
Petnomocnictwo oséb dziatajgcych w imieniu pracodawcy, jezeli nie wynika to bezposrednio
z dokumentow (np. KRS);

Zaswiadczenie o niezaleganiu z optacaniem sktadek ZUS oraz o niezaleganiu z opftacaniem
podatkéw na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce
przed terminem sktadania wniosku) — w przypadku spotek cywilnych wymagane sg odrebne
zaswiadczenia na kazdego ze wspélnikdw;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko prawom pracowniczym oraz
o toczagcym sie w jego sprawie postepowaniu wyjasniajgcym w tej sprawie, jak rowniez o stanie
likwidacji lub upadtosci firmy;

Oswiadczenie o otrzymanej pomocy de minimis oraz zaswiadczenie/a o pomocy de minimis
(zatgcznik nalezy przedtozy¢ pod warunkiem otrzymania pomocy de minimis) w zakresie,
o ktorym mowa w art. 37 ust. 1, pkt 1 i ust. 2, pkt 1 i 2 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1808,
z pézn. zm.), obejmujgce:

wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsiebiorca otrzymat w roku,
w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat, albo oswiadczenia
o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie;

wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis w rolnictwie, jakie przedsiebiorca otrzymat
w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat obrotowych,
albo oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis w rolnictwie otrzymanej w tym okresie;

wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis w rybotdwstwie, jakie przedsiebiorca otrzymat

w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat, albo

oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis w rybotéwstwie otrzymanej w tym okresie.
Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie¢ o0 pomoc de minimis.

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

informacje niezbedne do udzielenia pomocy de minimis, dotyczace w szczegdlnosci
wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz wielkoSci
i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztow
kwalifikujgcych sie do objecia pomoca, na pokrycie ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc
de minimis, na formularzu okre$lonym w aktualnie obowigzujacym Rozporzgdzeniu Rady
Ministréw z dnia 24 pazdziernika 2014 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o_pomoc de minimis (Dz.U. z 2014
r., poz. 1543);

informacje niezbedne do udzielenia pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie,
dotyczgce w szczegodlnosci wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej oraz wielkosci i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do
tych samych kosztow kwalifikujgcych sie do objecia pomocg, na ktérych pokrycie ma byc¢
przeznaczona pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie na formularzu okreslonym
aktualnie obowigzujagcym Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r.
w sprawie informacji sktadanych przez podmioty ubiegajgce sie o pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz.U. z 2010 r., nr 121, poz. 810).

Wzory formularzy niezbednych do przekazania informacji dotyczacych pomocy de minimis sag
dostepne na stronie internetowej Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw: www.uokik.gov.pl,
w zakladce pomoc publiczna/ informacje dodatkowe/ formularze informacji przedstawianych
przy ubieganiu sie 0 pomoc.
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Przyktadowe wzory oswiadczen do wniosku dotyczacego trojstronnej umowy
szkoleniowej:

OSWIADCZENIE PRACODAWCY (przyktad)

Oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zatrudnienia wszystkich osob bezrobotnych
wskazanych na szkolenie w ramach tréjstronnej umowy szkoleniowej na okres co najmniej 6
miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu, jezeli zostanie

przeprowadzony.

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

Oswiadczam, ze w okresie biezgcego roku podatkowego oraz dwoch poprzedzajgcych go
latach podatkowych:

1. uzyskatem pomoc / nie uzyskatem pomocy de minimis*

W przypadku uzyskania pomocy de minimis prosze wypetni¢ ponizszg tabele:

Podstawa Dzien ro Nrramu (WW::I::S'C(:)
Organ udzielajacy prawna udzieleni prog Forma y
Lp_ pomocowe namacy hreitta 5
pomocy ' otrzymanej a .. | pomocy *
omocy ? omocy *| 9% decyzji 6
p y p y lub umowy w z} W euro
1
2
3
4
Razem wartos¢ uzyskanej pomocy de minimis

2. uzyskatem inng pomoc / nie uzyskatem innej pomocy dot. tych samych kosztow
kwalifikowanych.*

Niniejsze oswiadczenie sktadam pod rygorem odpowiedzialnosci za szkode spowodowang
fatszywym oswiadczeniem.
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/data, pieczec i podpis osoby uprawnionej ze
strony Pracodawcy/

* niepotrzebne skresli¢

Informacje dodatkowe dot. pomocy de minimis:

Pomoc de minimis w rozumieniu art. 2 Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18
grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352/1 z 24.12.2013 r.) oznacza pomoc
przyznang temu samemu podmiotowi gospodarczemu w ciggu biezgcego roku
kalendarzowego oraz dwdéch poprzedzajgcych go lat kalendarzowych, ktéra tgcznie z
pomocg udzielong na podstawie wniosku nie przekroczy réwnowartosci 200 000 euro.
Wartos¢ pomocy jest wartoscig brutto, tzn. nie uwzglednia potrgcen z tytutu podatkéw
bezposrednich. Putap ten stosuje sie bez wzgledu na forme pomocy i jej cel.

' Zdefiniowany w art. 2 pkt 12 ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej organ administracji publicznej lub inny podmiot, ktéry jest uprawniony do
udzielenia pomocy publicznej.

2 Nalezy poda¢ petng podstawe prawng udzielenia pomocy(nazwa aktu prawnego).

3 Dzien nabycia przez wnioskodawce prawa do skorzystania z pomocy, a w przypadku, gdy
udzielenie pomocy w formie ulgi podatkowej nastepuje na podstawie aktu normatywnego —
terminy okreslone w art. 2 pkt. 11 lit a—c Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

4 Pomocg jest kazde wsparcie udzielone ze $rodkdw publicznych w szczegolnosci: dotacje,
pozyczki, kredyty, gwarancje, poreczenia, ulgi i zwolnienia podatkowe, zaniechanie poboru
podatku, odroczenie ptatnosci lub roztozenie na raty ptatnosci podatku, umorzenie zalegtosci
podatkowej oraz inne formy wsparcia, ktére w jakikolwiek sposob uprzywilejowujg ich
beneficjenta do konkurentow.

5 Nalezy poda¢ warto$¢ pomocy jako ekwiwalent dotacji, obliczony zgodnie z
Rozporzgdzeniem Rady ministrow z dnia 7 grudnia 2016 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w
sprawie szczegbéfowego sposobu obliczania wartosSci pomocy publicznej udzielanej w
réznych formach (Dz. U. z 2016 r., poz. 2093), wydanym na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

6 Nalezy podac¢ warto$¢ pomocy w euro, ustalong zgodnie z art. 11 ust. 3 Ustawy z dnia 30
kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz.U. z 2016
r., poz. 1808, zpdzn. zm.) — réwnowartos¢ pomocy w euro ustala sie wedlug kursu
sredniego walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujgcego w dniu
udzielenia pomocy
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Zatgcznik nr 5. Przyktadowy wzér tréjstronnej umowy szkoleniowej

TROJSTRONNA UMOWA SZKOLENIOWA
(na podstawie przyktadowych wzoréw umowy, publikowanych przez PUP).

zawartaw dniu .......ccccceeeeeieeeenns Wi pomiedzy:

..................................... — reprezentowanym przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu PracCy ......ccccciciiioiiiiioiiciiiiiesi s e e snasne s e s s rrn s s nm e nnnnnns ,
(BArES) o NIP: o ;
REGON (jesli posiada): ...........ccccooviiiiiiinnn...

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa nr...........ccoooeeeviviiiinnnnnnn. zdnia ...

zwanym dalej Zamawiajacym

a

Instytucjg SzKoleniowa. ... ————

(nazwa i adres instytucji szkoleniowej, nr wpisu do RIS w WUP)

NIP: e REGON (jesli posiada): ..........ccccouveeeeeninnns
PKD(EKD): ...ovieiiiiieeeeciieee e

reprezentowana przez

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

zwang dalej Instytucja Szkoleniowg (Wykonawca Szkolenia):

(nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej)

NIP: REGON (jeSli  posiada): ...,
PKD(EKD): ...oevveeiiieeeeeieee e

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

zwanym dalej Pracodawca.

§1

1. Zamawiajgcy zleca, a Instytucja Szkoleniowa przyjmuje zorganizowanie i wykonanie
szkolenia w zakresie:
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dla bezrobotnych skierowanych przez Zamawiajgcego, w liczbie do ...............
uczestnika/ow.

2. Instytucja Szkoleniowa zobowigzuje sie do dotgczenia programu ksztatcenia
bezrobotnych z uwzglednieniem wymagan Pracodawcy w zakresie ich umiejetnosci i
kwalifikacji.

3. Pracodawca wymaga nastepujgcych umiejetnosci i kwalifikacji, zgodnie z wnioskiem
pracodawcy stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejsze;j

§2
Instytucja Szkoleniowa zapewnia, ze wszystkie osoby, wyznaczone przez niego do realizacji

niniejszej umowy, posiadajg odpowiednie kwalifikacje merytoryczne i dydaktyczne do
przeprowadzenia ww. szkolenia.

3

1. Zgodnie z kalkulacjg kosztow ustugi szkoleniowej stanowigcg zalgcznik nr 2 do
niniejszej umowy:

a) koszt osobogodziny szkolenia wynosi brutto ..., zt
(STOWNIE ZIOtYCN: .. ),
b) liczba godzin szkolenia przypadajgca na jednego uczestnika wynosi ............ (W
poszczegdlnych MIESIGCACN. ... ),

(miesigc oraz liczba godzin w danym miesigcu®)
c) naleznos¢ przystugujgca Instytucji Szkoleniowej w przeliczeniu na 1 uczestnika wynosi

brutto............... Zt (StOWNIE ZIOtYCRN ... ), i nie
ulega zmianie przez czas trwania szkolenia.
d) wartos¢ brutto umowy wynosi .................... zt (stownie zt ... ) i moze

ulec zmianie w zaleznosci od ilosci uczestnikéw szkolenia

2. Catkowitg naleznos¢ Instytucji Szkoleniowej oblicza sie jako iloczyn liczby osoéb
uczestniczgcych w szkoleniu i naleznosci przypadajgcej za 1 uczestnika.

3. Szkolenie realizowane jest wedtug planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej
niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba Zze przepisy odrebne przewidujg nizszy
wymiar szkolenia.

§4

Szkolenie przeprowadzone bedzie w okresie od ..........cccccceeiiinnnne. Lo [o
zgodnie z harmonogramem szkolenia, wskazujgcym miejsce odbywania zajeé, stanowigcym
zalacznik nr 3 do niniejszej umowy .

Ewentualna zmiana terminu, harmonogramu lub miejsca szkolenia moze nastgpi¢ na
podstawie pisemnej informacji ztozonej przez strone umowy w terminie co najmniej 7 dni
przed rozpoczeciem szkolenia.

§5

1. Instytucja Szkoleniowa oswiadcza, ze caty zakres szkolenia, objety niniejszg umowa,
wykona nakfadem wtasnym, co oznacza, iz zapewni:
a) sprzet dydaktyczny w postaci:

87



2.

b)

c)
d)

PR
X PSP
materialy biurowe, dydaktyczne lub sprzet dla kazdego uczestnika w postaci i ilosci,
Ktore uczestniCy .........cccccveeeeieiiiiiiiiieieeeeeee na wiasnosc¢:
(otrzymujg / nie otrzymujg*)

ettt ettt e e e e ———eeeeeeeeeeaeata——eeeeeeeeaa—teeeeeeeeeeaaaaasaeeeeeeeeaaannaraneeaeeeeaannrrennrnnees
2 et e —————eeeeeeeeeet—e—eeeeeeeeaaaa———eeeeeeeeaaanataeeeeeeeaaannna—teeeaeeeeaannnnnrnaees
X S PEPPRRP
bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki.

101 [ ST TP PTPTRPTN

Powierzenie przez Instytucje Szkoleniowg wykonania niniejszej umowy osobom trzecim
wymaga pisemnej zgody Zamawiajgcego.

§ 6

Szkolenie obejmuje cykle tematyczne i odpowiednig do nich liczbe godzin, zgodnie z
programem przedstawionym przez Instytucje Szkoleniowg w zalgczniku nr 4 do
niniejszej umowy, ktory zawiera:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g9)
h)

nazwe szkolenia,

czas trwania i sposéb organizacji szkolenia,

wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia,

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

plan nauczania okreslajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z
uwzglednieniem, w miare potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktyczne;j,

opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegodinych zajec
edukacyjnych,
wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych,

przewidziane sprawdziany i egzaminy.

Instytucja Szkoleniowa zobowigzana jest do przekazywania Zamawiajgcemu:

a)

b)

c)

d)

w terminie trzech dni od daty rozpoczecia szkolenia — imiennego wykazu os6b
skierowanych przez Zamawiajgcego, ktére rozpoczety szkolenie, wraz z ich
podpisami, wedtug zatacznika nr 5 do niniejszej umowy oraz jego zaktualizowanej
wersji, w przypadku skierowania przez Zamawiajgcego dodatkowych o0séb;

w terminie ostatniego dnia kazdego miesigca, a w przypadku zakonczenia szkolenia
w trakcie miesigca - w ostatnim dniu szkolenia, indywidualnych kart obecnosci
uczestnikow szkolenia skierowanych przez Zamawiajgcego, wraz z ich podpisami za
kazdy dzien kursu, wedtug zatacznik nr 7 do niniejszej umowy;

w terminie trzech dni od daty zakonczenia szkolenia — wypetnionych przez
absolwentow szkolenia anonimowych ankiet stuzgcych do oceny szkolenia, wedtug
zalacznika nr 6 do niniejszej umowy;

w terminie trzech dni od daty zakonczenia szkolenia — kserokopii zaswiadczen o
ukonczeniu szkolenia wraz z suplementem, potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginatem, wedtug zatacznika nr 8 i 9 do niniejszej umowy oraz potwierdzenia
odbioru zaswiadczen i suplementéw.

3. Po zakonhczeniu szkolenia Instytucja Szkoleniowa udostepnia Zamawiajgcemu wyniki
swoich badan, dotyczace opinii uczestnikdbw szkolenia skierowanych przez
Zamawiajgcego (o ile zostaty dokonane).
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Ocena koncowa szkolenia bedzie przeprowadzona w formie egzaminu polegajgcego
T TSRS
........... Instytucja Szkoleniowa na 7 dni przed terminem przeprowadzenia egzaminu
zawiadomi Zamawiajgcego, ktéry moze wyznaczy¢é swojego przedstawiciela do
uczestnictwa w nim.

Instytucja Szkoleniowa zobowigzana jest do wystawienia uczestnikom szkolenia

skierowanym przez Zamawiajgcego, zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia

stanowigcego zatgcznik nr 8 do niniejszej umowy, wraz z suplementem, wg wzoru
stanowigcym zatgcznik nr 9 do niniejszej umowy lub jesli inne przepisy stanowig inaczej

— dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

Instytucja Szkoleniowa zobowigzuje sie do prowadzenia dokumentacji przebiegu

szkolenia, stanowigcej:

a) dziennik zaje¢ edukacyjnych, zawierajgcy tematy i wymiar godzin zaje¢ oraz liste
obecnosci;

b) arkusz organizacji ksztatcenia na odlegtos¢, zawierajgcy sposob kontaktowania sie z
konsultantem, terminy konsultacji indywidualnych i zbiorowych, terminy d¢wiczen
wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania
efektéw ksztatcenia — w przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztatcenia na
odlegto$¢;

c) rejestr odbytych konsultacji i zrealizowanych ¢éwiczen pod nadzorem konsultanta, w
przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztalcenia na odlegtos¢ — zawierajgcy
imie i nazwisko uczestnika szkolenia oraz liczbe godzin odbytych konsultacji lub
zrealizowanych ¢wiczen,

d) protokodt i karte ocen z okresowych sprawdzianow efektéw ksztatcenia oraz z
egzaminu koncowego, jezeli zostaly przeprowadzone;

e) rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierajgcy: numer, imie i nazwisko oraz numer
PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosc¢ oraz nazwe szkolenia i date wydania zaswiadczenia oraz
potwierdzenie odbioru zaswiadczenh.

7, Instytucja Szkoleniowa zobowigzuje sie do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych

8.

wypadkow (NW), uczestnikéw szkolenia skierowanych przez Zamawiajgcego.

Instytucji Szkoleniowej przystuguje prawo do wnioskowania u Zamawiajgcego o
usuniecie ze szkolenia skierowanego bezrobotnego w przypadku: razgcych uchybien w
przestrzeganiu harmonogramu szkolenia, razgcego naruszenia porzadku i dyscypliny
zaje¢, a takze istotnych trudnosci w opanowaniu przewidzianego programem materiatu
szkoleniowego.

§7

Zamawiajacy w terminie do 7 dni roboczych, liczac od daty zakonczenia realizacji
szkolenia, dokona pisemnego odbioru wykonania zleconej ustugi szkoleniowej w postaci
protokotu odbioru, ktéry stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej umowy.

Jesli protokdt odbioru ustugi zostanie przyjety bez zastrzezen, Zamawiajgcy przekaze
Instytucji Szkoleniowej ostateczny dokument w celu podpisania przez osobe
reprezentujgcyg Instytucje Szkoleniowg na nastepujacy adres e-
MAIOWY .o

Jesli zostang zgtoszone zastrzezenia do protokotu odbioru, Zamawiajgcy poinformuje o
tym Instytucje Szkoleniowg i wyznaczy stosowny termin w celu usunigcia przez
Instytucje Szkoleniowg stwierdzonych nieprawidtowosci, przy czym Zamawiajgcemu
przystuguje prawo do zastosowania kar umownych zgodnie z § 10 niniejszej umowy.
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Z chwilg usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci Zamawiajgcy i Instytucja
Szkoleniowa podpiszg protokdt odbioru wykonania zleconej ustugi szkoleniowej, na
podstawie ktérego Instytucja Szkoleniowa wystawi fakture zgodnie z § 8 niniejszej
umowy.

§8

Podstawg zaptaty Instytucji Szkoleniowej przez Zamawiajgcego naleznos$ci za realizacje

szkolenia, o ktérym mowa w § 1, w wysokosci okreslonej w § 3, bedzie:

a) realizacja wszystkich ustalen zawartych w niniejszej umowie, potwierdzona w
protokole odbioru wykonania zleconej ustugi szkoleniowej;

b) przedstawienie faktury za wykonang ustuge szkoleniowg, zgodnie z § 3 ust. 2, wraz
z kalkulacjg kosztow ustugi szkoleniowej i imiennym wykazem oséb uprawnionych,
za ktore zostanie poniesiony koszt, zawierajgcym imie, nazwisko i adres lub nr
PESEL kazdej osoby.

Nalezno$¢ powyzsza przystuguje za wszystkie osoby skierowane przez Zamawiajgcego,

ktére rozpoczety szkolenie z tym zastrzezeniem, ze w odniesieniu do osob, ktére

przerwaty szkolenie, naleznos¢ Instytucji Szkoleniowej ulegnie zmniejszeniu o

wynikajgce z kalkulacji koszty, ktorych Instytucja Szkoleniowa nie bedzie ponosic.

Instytucja Szkoleniowa wystawia fakture nie wczesniej niz z chwilg podpisania protokotu

odbioru wykonania zleconej ustugi szkoleniowej, stanowigcego zatgcznik nr 10 do

niniejszej umowy.

Ptatnos¢ za fakture zostanie dokonana przelewem na wskazany przez Instytucje

Szkoleniowa na fakturze rachunek bankowy. Ptatnos¢ faktury nastgpi w ciggu do 30 dni

od daty jej wystawienia.

§9

W przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego razgcych uchybien w wykonywaniu przez
Instytucje Szkoleniowg postanowien niniejszej umowy Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo
do jej wypowiedzenia w trybie natychmiastowym.

1.

§ 10
Instytucja Szkoleniowa zaptaci Zamawiajgcemu kary umowne w przypadku:

a) zmiany terminu realizacji szkolenia, o ktérym mowa w § 4 — w wysokosci 1% wartosci
umowy brutto, chyba ze zmiana ta zostanie dokonana w drodze aneksu podpisanego
przez obydwie strony niniejszej umowy;

b) za opodznienie w dostarczaniu dokumentéw wymienionych w § 6 ust. 2 o ponad 3 dni
kalendarzowe, liczac od dnia nastepnego po uptywie terminu — w wysokosci 1%
wartosci umowy brutto;

C) za opO6znienie w dostarczaniu dokumentéw wymienionych w § 6 ust. 2 o ponad 7 dni
kalendarzowych, liczgc od dnia nastepnego po uptywie terminu — w wysokosci 2%
wartosci umowy brutto, za kazdy kolejny dzien opdznienia;

d) za brak zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia — w wysokosci 2% warto$ci umowy
brutto;

e) odstgpienia przez Instytucje Szkoleniowg od wykonania niniejszej umowy w catosci
lub w czesci z przyczyn, za ktére Wykonawca odpowiada — w wysokosci 5% wartosci
umowy brutto;

f) dokonania przez Zamawiajgcego wypowiedzenia umowy, o ktérym mowa w § 9 —
w wysokosci 10% warto$ci umowy brutto.
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2. Kary, o ktorych mowa w pkt 1, w wysokosci okreslonej przez Zamawiajgcego, Instytucja

Szkoleniowa wptaci na wskazany przez Zamawiajgcego rachunek bankowy, w terminie
14 dni od dnia doreczenia mu zgdania zaptaty takiej kary umowne,;.

§ 11

Zamawiajgcy nie wyraza zgody na przeniesienie przez Instytucje Szkoleniowg na osobe
trzecig (przelew) ewentualnej wierzytelnosci, jakg miatby w stosunku do Zamawiajgcego.

§ 12

Sposbb zarzgdzania szkoleniem:

1.

a) opiekun ze strony Instytucji Szkoleniowej

................................................................................. telefon ....ccoooeeiiiiiiiiiiee
b) nadzér pedagogiczny ze strony Instytucji Szkoleniowej

................................................................................ telefon ..o
c) nadzor formalny ze strony Zamawiajgcego

................................................................................ telefon .......cooooiiiieei,

Pracodawca zobowigzuje sie do:

a) zatrudnienia, w ramach umowy o prace/stosunku stuzbowego/umowy o prace
naktadczg, w trakcie lub najpézniej w terminie do 14 dni od daty zakonczenia
szkolenia lub zaliczenia egzaminu, o ile taki jest przewidziany, lub uzyskania
uprawnien, bezrobotnych skierowanych przez Zamawiajgcego na szkolenie, na okres
co najmniej 6 miesiecy, za wynagrodzeniem ustalonym odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy, nie mniejszym jednak niz kwota obowigzujgcego minimalnego
wynagrodzenia za prace;

b) przekazania Zamawiajgcemu w terminie do 7 dni od daty zatrudnienia bezrobotnych
stosownych dokumentdéw potwierdzajgcych zatrudnienie;

c) przedktadania, na wniosek Zamawiajgcego, comiesiecznych raportow RCA
dotyczacych ubezpieczenia spotecznego zatrudnionych bezrobotnych przez okres 6
miesiecy;

d) niezwtocznego informowania Zamawiajgcego o kazdym przypadku odmowy podjecia
zatrudnienia przez osobe bezrobotng oraz kazdym przypadku ustania zatrudnienia.

. W przypadku niewykonania lub razgacych uchybien w wykonaniu przez Pracodawce

obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1, zobowigzuje sie¢ on do zwrotu na rzecz
Zamawiajgcego kosztéw szkolenia w wysokosci, jakg Zamawiajgcy zaptacit Instytuciji
Szkoleniowej. Obowigzek zwrotu nie obejmuje przypadkdéw podjecia zatrudnienia przez
bezrobotnych i ustania zatrudnienia z powodu:

a) rozwigzania umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego;

b) rozwigzania ze skierowanym bezrobotnym umowy o prace na podstawie art. 52

Kodeksu Pracy;

¢) wygasniecia stosunku pracy skierowanego bezrobotnego.

Zwrot kosztéw powinien nastgpi¢ na wskazany przez Zamawiajgcego w wezwaniu do
zaptaty rachunek bankowy w terminie 14 dni od daty doreczenia wezwania, pod rygorem
obcigzenia Pracodawcy odsetkami za opdznienie w ustawowej wysokosci.

§ 14
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1. Koszty szkolenia organizowanego w ramach niniejszej umowy stanowig dla Pracodawcy
pomoc de minimis.

2. Pracodawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw dotyczacych otrzymanej
pomocy publicznej przez 10 lat podatkowych od dnia zawarcia umowy.

§ 15

Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
§ 16

Ewentualne spory mogace powstac na tle stosowania niniejszej umowy Strony poddajg pod
rozstrzygniecie wtasciwego dla Zamawiajgcego sgdu powszechnego.

§ 17
Integralng czescig niniejszej umowy s3:

1. wniosek Pracodawcy o organizacje szkolenia w ramach trojstronnej umowy
szkoleniowej,

2. oferta Instytucji Szkoleniowej wraz z kalkulacjg kosztow ustugi szkoleniowej,

3. harmonogram szkolenia,

4. program szkolenia,

5. wzor imiennego wykazu osob, ktére rozpoczety szkolenie,

6. wzdr anonimowej ankiety dla absolwentéw szkolenia, stuzgcy do oceny szkolenia,

7. wzor indywidualnej karty obecnosci,

8. wzor zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

9. wzér suplementu do zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

10. wzor protokotu odbioru wykonania zleconej ustugi szkoleniowe;j.

§18
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do prowadzenia nadzoru w formie monitoringu w
zakresie sprawdzenia prawidtowosci realizacji warunkéw zawartych w niniejszej Umowie

oraz badania opinii uczestnikbw skierowanych przez Zamawiajgcego na temat
realizowanego szkolenia.

§ 19

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg stosuje sie odpowiednie przepisy
Kodeksu Cywilnego oraz ustawy, o ktérej mowa w § 1 pkt1.
2. Umowe niniejsza sporzadzono w 3 egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA PRACODAWCA

(podpis) (podpis) (podpis)
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Zatgcznik nr 6. Przyktadowa umowa o sfinansowanie dziatan w ramach KFS

UMOWA
(wzor)
w sprawie finansowania dziatan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne pracownikoéow i
pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

zawartaw dniu .................... Wi,

Strony umowy, tj.:

Starosta .............. — e , W imieniu ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w .............. przy ulicy .............. — na podstawie Petnomocnictwa Starosty
.............. nr..............zdnia ..............zwany dalej — PUP ..............

oraz

............................................................................ zwany dalej - Pracodawca

zawierajg umowe o przyznanie Srodkow finansowych na ksztatcenie ustawiczne
pracownikéw i pracodawcy w ramach priorytetu nr ...... Krajowego Funduszu Szkoleniowego
zgodnie z wnioskiem nr.... z dnia..... na podstawie art. 69 a i b Ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1482 z
pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w
sprawie przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz.U. z z 2018,
poz.117).

§1
1. Srodki finansowe zostajg przyznane na ksztalcenie ustawiczne ..... pracownikow/
pracodawcy w wysokosci................... zt (stownie: zitotych), co stanowi 80%/100%%

kosztéw ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz 300% przecietnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika (obowigzujgcego w dniu zawarcia
umowy zgodnie z ogtoszeniem przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski", na podstawie art. 20 pkt
2 Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz.U. z 2018 r., poz.1280, z pézn. zm.)).

2. PUP .............. wyptaci Pracodawcy kwote, o ktérej mowa w ust. 1, w terminie 30 dni od
dnia podpisania niniejszej umowy pod warunkiem otrzymania z Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej $rodkéow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

przeznaczonych na ksztatcenie ustawiczne pracodawcéw i pracownikdédw, na rachunek
PracodaweCy Nr....... ..o

§2
1. Srodki finansowe na ksztalcenie ustawiczne pracownikdéw i pracodawcy z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego stanowig pomoc udzielang Pracodawcy zgodnie z warunkami
dopuszczalnosci pomocy de minimis w rozumieniu przepisbw Rozporzadzenia Komisji
(UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu

46 wpisad wiasciwe
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o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z
24.12.2013, str. 1).

taczna warto$¢ pomocy de minimis dla jednego beneficjenta nie moze przekroczyé
réwnowartosci 200 tys. euro brutto w okresie 3 lat podatkowych, a w przypadku podmiotu
prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg w sektorze transportu drogowego towarow — 100
tys. euro.

Pracodawca jako beneficjent pomocy jest zobowigzany do przechowywania dokumentow
dotyczgcych otrzymanej pomocy publicznej przez 10 lat od dnia zawarcia umowy.

§3

Pracodawca zobowigzuje sie do:

1.

wykorzystania przyznanych srodkow zgodnie z celem, na jaki zostato udzielone, tj. na
ksztatcenie ustawiczne pracownikéw/pracodawcy zgodnie z wnioskiem o przyznanie
wsparcia finansowego na ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego nr...... zdnia.............. stanowigcego integralng czes¢ umowy;

. ponoszenia wydatkbw w sposéb oszczedny, tzn. w oparciu o zasade dagzenia do

uzyskania zatozonych efektéw przy jak najnizszej kwocie wydatku; poniesione wydatki
powinny zosta¢ poswiadczone dokumentami ksiegowymi, ktére nalezy odpowiednio
opisa¢, aby widoczny byt zwigzek wydatku z realizowanym ksztatceniem ustawicznym,
oraz powinny bezposrednio wskazywaé na zakupienie ustugi na rynku;

. wniesienia wktadu wtasnego w wysokosci 20% udokumentowanych kosztoéw poniesionych

na ksztatcenie ustawiczne (punkt opcjonalny);

. rozliczenia przyznanych srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego w terminie 14 dni

po zakonczeniu poszczegolnych dziatah poprzez:

a) przediozenie kopii faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej potwierdzajgcych poniesienie wydatkow wraz z dowodami ptatnosci;

b) dostarczenie kopii lub duplikatow zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie
ksztatcenia;

. zZtozenia danych dotyczgcych:

a) liczby osbb objetych dziataniami finansowanymi z udziatem srodkéw z KFS, w podziale
wedtug tematyki ksztatcenia ustawicznego, grup wieku: 15-24 lata, 25-34 lata, 3544
lata, 45 lat i wiecej, pfci, poziomu wyksztalcenia oraz liczby oséb pracujgcych w
szczegolnych warunkach lub wykonujgcych prace o szczegdinym charakterze;

b) liczby osdb, ktére rozpoczety kurs, studia podyplomowe lub przystgpity do egzaminu —
finansowane z udziatem srodkéw z KFS;

c) liczby osdb, ktére ukonczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe lub zdaty

7.

egzamin — finansowane z udziatem $srodkow z KFS;

zawarcia z pracownikiem, ktéremu zostang sfinansowane koszty ksztatcenia
ustawicznego, umowy okreslajgcej prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy
zwigzane z finansowaniem ksztatcenia ustawicznego;

poinformowania PUP .............. w terminie 7 dni o zdarzeniu skutkujgcym
nieukonczeniem ksztatcenia ustawicznego przez pracownika lub pracodawce;
zwrotu poniesionych kosztéw na ksztatcenie ustawiczne pracownika, ktdry nie ukonczyt
ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze S$rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego w przypadku nieukonczenia ksztatlcenia ustawicznego z powodu
rozwigzania przez pracownika umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace na
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podstawie art. 52 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w terminie 30 dni od
dnia zaistnienia zdarzenia skutkujgcego nieukonczeniem ksztatcenia ustawicznego przez
pracownika;

10. zwrotu niewykorzystanych srodkéow finansowych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
w terminie 7 dni od dnia poniesienia wydatku, o ktérym mowa w pkt 1;

11. jezeli po weryfikacji przeprowadzonej na podstawie dowodéw ptatnosci oraz dokumentéw
potwierdzajgcych wydatkowanie $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem, o ktérych mowa w
pkt 5 lit. a zostanie stwierdzone, ze $rodki KFS przekazane pracodawcy na podstawie
umowy i rozliczone przez pracodawce przekraczajg 80% tych kosztéw na jednego
uczestnika w danym roku (w przypadku pracodawcy nie bedgcego
mikroprzedsiebiorstwem) lub 300% przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu
zawarcia umowy na jednego uczestnika, pracodawca jest zobowigzany zwroci¢ na konto
PUP .............. kwote stanowigcag nadwyzke srodkéw przyznawanych w stosunku do
poniesionych kosztow z tytutu ksztatcenia ustawicznego — w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wezwania;

12. zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania PUP .............. do zwrotu catosci
przyznanych $rodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego wraz z odsetkami
ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania srodkdéw, w przypadku ztozenia niezgodnych
z prawdg oswiadczen, naruszenia innych warunkéw umowy lub wykorzystania Srodkéw
niezgodnie z przeznaczeniem,

13. zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania PUP .............. cafosci
przyznanych $rodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego wraz z odsetkami
ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania srodkow w przypadku rozwigzania umowy ze
skutkiem natychmiastowym;

14. dostarczenia do PUP .............. w terminie 2 dni przed rozpoczeciem ksztatcenia
ustawicznego harmonogramu ksztatcenia ustawicznego w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego oraz niezwtocznego informowania PUP .............. 0 kazdorazowej
zmianie w realizowanym harmonogramie ksztatcenia;

15. niezwtocznego poinformowania PUP .............. 0 zdarzeniu, ktére go dotyczy, a ktore
stanowi zagrozenie dla wykonania umowy.

Zwrot srodkow, nastgpi na konto:
PUP .............. ] P

§5

1. Pracodawca nie moze otrzymac¢ dofinansowania do ustug, o ktérych mowa w § 3 ust. 1,
swiadczonych przez ustugodawce, z ktérym jest powigzany osobowo lub kapitatowo.
Przez powigzanie kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
pracodawcg Ilub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzah w imieniu
pracodawcy, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspodlnik spotki cywilnej lub spétki osobowey;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego Ilub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika;
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d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

§6

1. Pracodawca, ktéremu przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego zgodnie z Ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i
ustug zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci odzyskanego podatku od towardw i
ustug zakupionych w ramach przyznanych $rodkéw. Pracodawca zobowigzany jest
dokona¢ zwrotu odzyskanego podatku réwniez po uptywie obowigzywania niniejszej
umowy.

2. Zwrotu nalezy dokona¢ w okresie do 30 dni od dnia odzyskania podatku na rachunek
bankowy PUP ................

3. Za dzien odzyskania zwrotu podatku od towaru i ustug zakupionych w ramach
przyznanych srodkdéw przyznaje sie w przypadku podatnika:

a) korzystajgcego z obnizenia podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, date
ztozenia przez niego deklaracji podatkowej w urzedzie skarbowym;

b) wystepujacego o zwrot podatku naliczonego, date wptywu zwrotu na konto pracodawcy.

4. Jesli w dniu skfadania rozliczenia pracodawca nie posiada prawa do odzyskania podatku,
a prawo to uzyska w terminie pdzniejszym, nawet po okresie obowigzywania niniejszej
umowy, zobowigzany jest poinformowac¢ PUP .............. o zaistniatej sytuacji i dokonacé
zwrotu rownowartosci odzyskanego podatku od zakupionych towardéw i ustug w ramach
przyznanych srodkow w wyzej wymienionym terminie.

§7

1.PUP .............. ocenia prawidtowos$¢ wykonania umowy przez Pracodawce poprzez:
a) wizyte w miejscu prowadzenia ksztatcenia ustawicznego pracownikéw/pracodawcy w
trakcie jego trwania,
b) wglad w dokumentacje zwigzang z prawidtowym wykonaniem umowy,
Cc) zadanie wszelkich wyjasnien dotyczgcych wykorzystania przyznanych srodkow
finansowych.

2. Pracodawca nie posiada uprawnienia do odmowy poddania sie ocenie prawidtowosci
wykonania umowy.

§8

PUP .............. zastrzega sobie prawo rozwigzania niniejszej umowy ze skutkiem

natychmiastowym w przypadku:

1. wykorzystania przyznanych $rodkéw finansowych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

niezgodnie z przeznaczeniem;

. hierozliczenia przyznanej kwoty w terminie okreslonym w § 3 pkt 4 niniejszej umowy;

3. zlozenia przez Pracodawce fatszywych dokumentéw Iub niezgodnych z prawdg
oswiadczen, zaswiadczen lub informacji bgdz danych, na ktérych zostata oparta decyzja o
wypftacie srodkéw finansowych;

4. zaniechania niezwtocznego poinformowania PUP .............. przez Pracodawce o
zdarzeniu, ktére go dotyczy, a ktore stanowi zagrozenie dla wykonania umowy;

5. innego naruszenia warunkow wynikajgcych z niniejszej umowy.

N
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§9
Okres obowigzywania umowy ustala sie od dnia podpisania, czyli .......... do dnia
ostatecznego rozliczenia przyznanych srodkow.

§10
1. Wszelkg korespondencje zwigzang z realizacja umowy PUP .............. kieruje na
= T |
2. Zmiana ww. adresu nie stanowi zmiany umowy. W przypadku zmiany adresu, Pracodawca
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie PUP .............. w

formie pisemnej. Niewywigzanie sie z obowigzku poinformowania o zmianie adresu
skutkuje uznaniem korespondencji wystanej na ww. adres za doreczong.

§11
1. Gdyby jakiekolwiek postanowienie umowy okazato sie niewazne albo bezskuteczne, nie
wplywa to na waznosc i skuteczno$é pozostatych jej postanowien. W takim przypadku
Strony zastgpig postanowienia uznane za niewazne lub bezskuteczne innym, zgodnym z
prawem, postanowieniem realizujgcym mozliwie najbardziej zblizony cel gospodarczy i
odzwierciedlajgcym pierwotng intencje Stron.
2. Wszystkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
ich niewaznosci.

§12
W przypadku sporow powstatych na tle realizacji postanowien niniejszej umowy strony
ustalajg, iz wlasciwym dla ich rozstrzygniecia bedzie sad wtasciwy miejscowo dla siedziby
PUP ..............

§13

W sprawach nieuregulowanych niemniejszg umowa majg zastosowanie przepisy:
1. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. 2019, poz.1145,1495)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 r., poz. 1649)

3. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
(Dz.U. z 2019 r., poz. 1482 z p6zn. zm.)

4. Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz.U. z 2018 r., poz.
117);

§ 14
Umowa sporzgdzona zostata w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

PRACODAWCA Powiatowy Urzad Pracy
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Zatgcznik nr 7. Przyktadowa umowa o wspotpracy instytucji szkoleniowej
z pracodawcy

zawartawdniu ....................... Wi,
Strony umowy, tj.:

zawarta w dniu ............ roku pomiedzy ................oeeeennn. reprezentowanym przez
....................................... zwanym dalej ,Zamawiajgcym”,
= — reprezentowanym przez .................. zwanym

dalej ,Wykonawcg”.
§1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest zorganizowanie i przeprowadzenie przez Wykonawce
na rzecz Zamawiajgcego szkolenia realizowanego ............... dla ................. (liczba)
0s6b pracujgcych w zakresie ................

2. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada uprawnienia oraz odpowiednio wykwalifikowang
kadre i warunki do nalezytego wykonania umowy dotyczacej przedmiotu zamdwienia.

§2
1. Zamawiajgcy skieruje na szkolenie ................ (liczba) pracownikéw
2. Szkolenie realizowane bedzie w terminie od ........... roku do ......... ......... roku.
3. Szkolenie obejmuje ........ godzin zegarowych,
witym: ......... godzin zajec teoretycznych, .......... godzin zajec¢ praktycznych.
4. Miejsce odbywania szkolenia:

- ZaJeCia teOrelYCZNE: .. ..eeiiiiiie e
- zajecia PraktyCzne: .........ooiiiiiiiiiiieeee e
5. Formularz oferty ustugi*’ i Program szkolenia i jest zatgcznikiem nr 1 do niniejszej umowy
i stanowi jej integralng czesc.
Harmonogram szkolenia jest zatgcznikiem nr 2 do niniejszej umowy i stanowi jej integralng
czescC.
7. Wz6r zaswiadczenia potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji przez uczestnikédw szkolenia jest zatgcznikiem nr 3 do niniejszej umowy i
stanowi jej integralng czesc.
8. Wzér ankiety dla uczestnikdéw szkolenia, stuzgcej do oceny przebiegu i efektéw szkolenia,
jest zatgcznikiem nr 4 do niniejszej umowy i stanowi jej integralng czesc¢.

o

47 Jesli jest formularz mozna go wykorzysta¢ jako zafgcznik umowy wraz z programem szkolenia, jeéli nie ma
formularza — wystarczy dotaczyé¢ program szkolenia.
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§3

Wykonawca zobowigzuje sie do*® :

1.
2.

3.

10.

11

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Wykonania czynnosci bedgcych przedmiotem umowy z nalezytg starannoscia.
Przeprowadzenia szkolenia zgodnie z programem i harmonogramem przedstawionym
Zamawiajgcemu w ofercie na realizacje ustugi szkoleniowej.

Indywidualizacji procesu ksztatcenia poprzez prowadzenie systematycznej oceny
postepdw poszczegdlnych uczestnikéw i zwiekszenia pomocy wobec oséb majgcych
trudnosci w procesie nauczania.

Przeprowadzenia wsrod uczestnikdw szkolenia, anonimowej ankiety dotyczacej oceny
przebiegu szkolenia przez uczestnikbw oraz niezwlocznego  dostarczenia
Zamawiajgcemu ankiet i ich analizy.

Prowadzenia i dostarczenia Zamawiajgcemu dokumentacji przebiegu szkolenia, w tym:

- dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego co najmniej: liste obecnosci,
tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

- protokotu i karty ocen z okresowych sprawdziandow efektéw ksztalcenia, jezeli zostaty
przeprowadzone oraz egzaminu koncowego,

- rejestru wydanych zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i
uzyskanie kwalifikacji zawierajgcego: numer, imie i nazwisko oraz numer PESEL
uczestnika szkolenia oraz nazwe szkolenia i date wydania zaswiadczenia.

Przekazania, w terminie .......... dnia roboczego kazdego miesigca, oryginatu listy
obecnosci uczestnikdw szkolenia. Lista obecnosci powinna by¢ potwierdzona kazdego
dnia szkolenia podpisem osoby szkolgce;j sie.

Zorganizowania i sfinansowania uczestnikom szkolenia egzaminu ......

Dostarczenia Zamawiajgcemu, po pozytywnym zaliczeniu egzaminu panstwowego przez
uczestnikow szkolenia, kopii uprawnien ...................... potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginatem.

Przekazania Zamawiajgcemu informacji o ukonczeniu szkolenia i przystgpieniu do
egzaminu panstwowego, informacji dotyczacych nie ukonczenia szkolenia lub
nieprzystgpienia do egzaminu panstwowego przez uczestnikow szkolenia.

Przekazania Zamawiajgcemu kopii protokotu egzaminu oraz imiennego wykazu 0sob,
ktére ukonczyly egzamin z wynikiem pozytywnym, a takze imiennego wykazu osob,
ktére nie zdaty egzaminu.

. Przekazania uczestnikom szkolenia w dniu rozpoczecia szkolenia, na wytgczng

wiasnosé, za potwierdzeniem odbioru, materiatéw dydaktycznych.

Potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw dotyczgcych przedmiotu
umowy dostarczanych Zamawiajgcemu

Zorganizowania zakwaterowania i wyzywienia dla uczestnikéw szkolenia.
Zorganizowania uczestnikom szkolenia serwisu kawowego (kawa, herbata, woda
mineralna, ciasto).

Ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow.
Zorganizowania i sfinansowania uczestnikom szkolenia badan lekarskich
stwierdzajgcych zdolnos¢ do uczestniczenia w szkoleniu.

Dostarczenia Zamawiajgcemu w terminie do ....dni roboczych od zakonczenia szkolenia:
1) wszystkich wymaganych niniejszg umowg dokumentow,
2) faktury wraz z zestawieniem kategorii wydatkéw.

§4

Zamawiajgcy zastrzega sobie:
1. Prawo wizytacji szkolenia w trakcie jego trwania
2. Prawo uczestnictwa w ocenie koncowej uczestnikéw szkolenia.

48 Njepotrzebne usungé. Nalezy zawrzeé tylko te punkty, ktére zostaty wskazane w ofercie/formularzu ustugi
oferenta.
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3. Prawo niezwlocznego rozwigzania umowy w razie jej niewykonania lub nienalezytego jej
wykonywania przez Wykonawce.
Rozwigzanie umowy nastgpi po uprzednim pisemnym zawiadomieniu Wykonawcy o
stwierdzonych nieprawidtowosciach i rozpatrzeniu przez Zamawiajgcego ewentualnych
wyjasnien dotyczgcych stwierdzonych nieprawidtowosci.

§5

1. Zamawiajgcy zgodnie z niniejszg umowg w oparciu o kalkulacje kosztéw szkolenia pokryje
po zakonczeniu szkolenia, dostarczeniu faktury oraz innych wymaganych w niniejszej
umowie dokumentéw naleznos¢ za ustuge szkoleniowa,

2. Zamawiajgcy ureguluje naleznosci wymienione w ust. 1 w ciggu 30 dni od daty
otrzymania faktur i innych wymaganych umowg dokumentéw.

§6
Wykonawca zobowigzuje sie do przechowywania wszystkich oryginalnych dokumentéw
potwierdzajgcych realizacje szkolenia do ....... roku.

§7

1. Strony dopuszczajg mozliwosci zmiany umowy w zakresie dotyczacym:
a. kadry szkolgcej w sytuacjach losowych np. wskutek dtugotrwatej choroby lub innego
nagtego wypadku;
b. harmonogramu szkolenia w przypadku zdarzeh losowych dotyczgcych kadry
dydaktycznej;
c. miejsca realizacji szkolenia.
d. terminu wykonania zamowienia w przypadku pojawienia sie problemow z doborem
uczestnikow szkolenia.
2. Zmiany postanowien niniejszej umowy mogg by¢ dokonywane za zgodg obu Stron
w formie pisemne;j.

§8

Umowe sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po 1 dla kazdej ze Stron.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu

Cywilnego, przepisy ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy
prawo zaméwien publicznych.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY



Zatgcznik nr 8. Przyktadowa umowa pracownika z pracodawcg dot. podnoszenia

kwalifikaciji
Umowa
(wzér)
pracownika z pracodawca dot. podnoszenia kwalifikacji
zawarta w dniu e w
pomiedzy
rep r ez entowanym ................................................................................................................ przez
zwanym dalej Pracodawca,
= TR , zamieszkatym w
............................................... S UL e,
zwanym dalej Pracownikiem.
§1
1. Pracownik zobowigzuje sie do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych za zgodg
Pracodawcy. W tym celu od ........coociiiiiiiiiiiiiieeeeen rozpocznie nauke/szkolenie* na
........................................................................ 1 o - I ([=1a0]9] (0|
................................................................................................... Ksztatcenie bedzie odbywato
SIE W SYSTEME ...t
2. Pracownik zobowigzuje sie do:
— uczestniczenia w zajeciach,
— doreczenia Pracodawcy harmonogramu zajec¢®,
— doreczania Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr*.
§2

Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujgcych swiadczen:
— ptatnego urlopu szkoleniowego W WYMIarze .........cccccoeceeeeeeeeenneeenniinnnn na przystgpienie

do egzaminow: eksternistycznych; maturalnego; potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe;
na przygotowanie pracy dyplomowe;j i przystgpienie do egzaminu dyplomowego*,

— zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

—optacenie ........cccceeeunnnnnns (07411 g =To o 1= T studia/kurs/szkolenie*,

— zwrotu kosztow przejazdu do .........ccceveeeeeeiiiiieeee e na zajecia w szkole wedtug zasad
jak przy podrézach stuzbowych na terenie kraju*,

— zwrotu kosztéw podrecznikéw i innych materiatow?,

L1111 T P PPRP PP *
§3

1. Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawcy okresu

........................................... (nie wiecej niz 3 lata) po ukonczeniu szkolenia (zdaniu egzaminu

dyplomowego) pod rygorem zwrotu kosztow otrzymanych od Pracodawcy swiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zgda¢ zwrotu poniesionych kosztéw w razie:
— niepodjecia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,
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— rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika, w
trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w pkt 1 po jego
ukonczeniu,

— wczesniejszego niz w okresie wskazanym w pkt 1 rozwigzania umowy o prace przez
Pracownika za wypowiedzeniem, z wyjgtkiem wypowiedzenia umowy o prace z powodu
mobbingu,

— rozwigzania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55
k.p. lub art. 943 k.p. mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztéw wynikajgcych z
niniejszej umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez
Pracownika po ukonczeniu szkolenia lub do okresu zatrudnienia w czasie podnoszenia
kwalifikacji.

§4

Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podjecia nauki przez Pracownika.

§5
Wszelkie zmiany do umowy mogg by¢ wprowadzone w formie aneksdéw podpisanych przez
obie strony.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

§7
Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skreSlic.
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