Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 41/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Krotoszynie z dnia 29 sierpnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
,,Procedury okreslajacej zasady finansowania przez Powiatowy Urzad Pracy w
Krotoszynie szkolefi w ramach trgjstronnej umowy szkoleniowej.”

Procedura okreslajaca zasady finansowania przez Powiatowy Urzad Pracy w
Krotoszynie szkolen w ramach tréjstronnej umowy szkoleniowej (TUS)

§1
PODSTAWA PRAWNA

Procedure opracowano na podstawie:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482);

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej w sprawie szczegdtowych
warunkoéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
2014, poz. 667);

3. Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1);

4. Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18.12.2013 r. w sprawie
stosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str.9);

5. Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27.06.2014 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
w sektorze rybotéwstwa 1 akwakultury (Dz. Urz. UE L 190 z dnia 28.06.2014);

6. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 362);

7. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r.w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U.
z 2010 r. Nr 53, poz. 311 ze zm.).

§2
SEOWNIK

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1. Bezrobotnym — oznacza to osobg spetniajgca przestanki art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy.

2. StaroScie — oznacza to dziatajacego z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Krotoszynie.

3. Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
kierowany przez Dyrektora dziatajagcego w imieniu Starosty Krotoszynskiego.

4. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1482.).
5. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, chociazby nie
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posiadata osobowos$ci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one co
najmniej jednego pracownika.

6. Instytucji szkoleniowej — oznacza to instytucje¢, ktora posiada aktualny wpis do rejestru
instytucji szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy wilasciwy ze
wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.

7. Szkoleniu — oznacza to pozaszkolne zajecia majace na celu uzyskanie, uzupetienie
lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogoélnych, potrzebnych
do wykonywania pracy.

8. Zatrudnieniu — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy na podstawie stosunku
pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prace naktadcza.

§3
WARUNKI REALIZACJI SZKOLEN W RAMACH TROJSTRONNEJ UMOWY
SZKOLENIOWEJ

1. Szkolenie organizowane jest na podstawie trojstronnej umowy szkoleniowej
realizowane jest na wniosek pracodawcy.

2. Szkolenie ma by¢ odpowiednie do potrzeb pracodawcy, ktory zobowigze si¢ do
zatrudnienia po szkoleniu jego uczestnikdw.

3. Trojstronna umowa szkoleniowa zawierana jest na podstawie art. 40 ust. 2e Ustawy,
pomigdzy starosta, pracodawcg i instytucja szkoleniowg i dotyczy sfinansowania przez
urzad szkolenia dla osdb bezrobotnych w odpowiedzi na zgloszone zamoéwienie
pracodawcy.

4. O podpisanie trdjstronnej umowy szkoleniowej moga ubiegaé si¢ wszyscy
pracodawcy, w rozumieniu przepisoOw ustawy, ktorzy zamierzajg zatrudni¢ skierowane
przez urzad osoby bezrobotne oddelegowane na szkolenie na podstawie ww. umowy.

5. W trojstronnej umowie szkoleniowej okreSlany jest w szczegélnosci zakres
umiejetnosci 1 kwalifikacji wymaganych przez pracodawce, bedacy podstawa
przygotowania przez instytucj¢ szkoleniowg programu ksztalcenia oraz zobowigzanie
pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnego po odbytym szkoleniu na okres 6 miesi¢cy
w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Instytucja szkoleniowa jest wylaniana przez Urzad w oparciu o wskazane przez

pracodawce informacje dotyczace: zakresu umiejetnosci 1 kwalifikacji wymaganych
do uzyskania przez bezrobotnego w wyniku szkolenia, terminu i miejsca szkolenia.

7. Pracodawca ma wplyw na dobor instytucji szkoleniowej, dostosowanie programu
1 warunkéw przeprowadzenia szkolenia. Urzad bierze pod uwage preferencje
pracodawcy odnosnie instytucji szkoleniowej - organizatora szkolenia tylko wtedy,
jesli pozwala na to tryb wylonienia instytucji szkoleniowej realizujacej szkolenie.

8. Szkolenie bezrobotnych na podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej stanowi dla
pracodawcy pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy
de minimis.
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WNIOSEK O ZORGANIZOWANIE SZOLENIA W RAMACH TROJSTRONNEJ
UMOWY SZKOLENIOWEJ

1. Pracodawca zainteresowany zamoOwieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb
sktada wniosek w Urzedzie wiasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo
miejsce prowadzenia dziatalnosci.

2. Whniosek pracodawcy o zorganizowanie szkolenia na podstawie trdjstronnej umowy
szkoleniowe] zawiera nastgpujace elementy:

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

b) oznaczenie przewazajacego rodzaju prowadzenia dziatalnosci wedtug Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci;

c) wskazanie pozadanego poziomu i rodzaju wyksztalcenia lub kwalifikacji
kandydatow na szkolenie;

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

e) wskazanie liczby uczestnikdw szkolenia,
f) oswiadczenie pracodawcy.

3. Pracodawca moze wskaza¢ we wniosku preferowang instytucje szkoleniowa, jako
realizatora szkolenia wraz z terminem i miejscem realizacji kursu.

4. Do wniosku pracodawca dolacza:

a) pelnomocnictwo 0sob dziatajacych w imieniu pracodawcy, jezeli nie wynika to
bezposrednio z dokumentow (np. KRS);

b) wypetniony formularz informacji przedstawionych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc
de minimis.
5. Pracodawca moze zlozy¢ wniosek o zorganizowanie szkolenia na podstawie
tréjstronnej umowy szkoleniowej w formie papierowej lub elektronicznej.
6. Wniosek ztozony w postaci elektronicznej musi posiadac:

a) bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w
przepisach o podpisie elektronicznym albo

b) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej.

§5
TRYB | TERMIN ROZPATRYWANIA WNIOSKU

1. Urzad rozpatruje wnioski pracodawcow zgodnie z kolejnoscig ich wptywu i1 informuje
pracodawce o Sposobie jego rozpatrzenia w terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jesli wniosek pracodawcy jest nieprawidtowo wypetiony lub niekompletny, Urzad
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wyznacza pracodawcy 7- dniowy termin na jego uzupetnienie.
3. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad uzasadnia odmowe na pismie.

4. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad zawiera z pracodawcy
1 instytucja szkoleniowg trojstronng umowe o sfinansowanie kosztow szkolenia.

§6
ZAWIERANIE TROJSTRONNEJ UMOWY SZKOLENIOWEJ

1. Na mocy trojstronnej umowy szkoleniowej:

a) Urzad zobowigzuje si¢ do skierowania na szkolenie i sfinansowania kosztow
szkolenia okreslonej liczby osob bezrobotnych,

b) Pracodawca zobowigzuje si¢ do zatrudnienia o0s6b bezrobotnych po
zakonczeniu szkolenia,

¢) Instytucja szkoleniowa zobowigzuje si¢ do przeprowadzenia szkolenia, zgodnie
z wymogami okreslonymi przez Urzad 1 Pracodawce.

2. Trojstronna umowa szkoleniowa zawiera:
a) oznaczenie stron umowy, datg jej zawarcia oraz czytelne podpisy stron umowy,
b) formg i nazwe szkolenia,
c) miejsce i termin realizacji szkolenia,
d) liczbe uczestnikow szkolenia,

e) nalezno$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z
uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia,

f) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu
szkolenia,

g) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkéw uczestnikow szkolenia, ktorym nie przystuguje
stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium, o ktorym mowa w art. 41
ust. 3b ustawy,

h) zobowigzanie Pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na
szkolenie na okres co najmniej 6 miesigcy w trakcie lub po ukonczeniu
szkolenia lub po zdaniu egzaminu, jezeli zostal przeprowadzony,

1) odwotanie do wlasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktore okresla warunki
dopuszczalnosci pomocy de minimis.

3. Do trdjstronnej umowy szkoleniowej zalacza sig:
a) program szkolenia,

b) wzoér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia 1 uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji,

C) wzor anonimowe]j ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzgcej do oceny
szkolenia.

4. Instytucja szkoleniowa zobowigzuje si¢ do ochrony danych, a w szczegdlnosci
stosowania przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
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oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO) zgodnie z powszechnie przyj¢tymi standardami i
ustalonymi przez Strony warunkami. Obowigzek zachowania tajemnicy obejmuje
wszystkich uczestnikow procesu realizacji umowy w szczegdlnosci wszelkich
informacji, danych,
a takze materiatdéw uzyskanych w zwigzku z zawarciem i realizacjgumowy.

5. Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie, bgdacy Administratorem Danych, ktory
samodzielnie ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych, udostg¢pnia
Instytucji szkoleniowej dane osobowe uczestnikow realizowanej formy wsparcia na
czas 1 w celu realizacji niniejszej umowy oraz w zakresie umozliwiajacym
Instytucji szkoleniowej nalezyta realizacj¢ postanowien Umowy.

6. Administrator Danych o$wiadcza, Zze posiada podstawg¢ prawna do przetwarzania
danych osobowych udostepnionych do przetwarzania Instytucji szkoleniowej.

7. Instytucja szkoleniowa zobowigzuje si¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe
zgodnie z zawarta umowga, RODO oraz innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego z zakresu ochrony danych osobowych.

8. Instytucji szkoleniowa zobowigzana jest do stosowania $§rodkdéw bezpieczenstwa
spetniajacych wymogi RODO.

9. Przetwarzanie przez Instytucje szkoleniowa danych osobowych w zakresie oraz celach
innych niz wyraznie wskazane powyZzszymi postanowieniami oraz objete
upowaznieniem udzielanym w tre$ci zawartej umowy jest niedopuszczalne.

10. Instytucja szkoleniowa zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych
osobowych, informacji i materiatlbw przekazanych lub udostgpnionych mu, Ilub
o ktorych wiedz¢ powzigt w zwigzku z realizacja umowy, a takze powstalych
w wyniku jej wykonania informacji i materialdbw oraz danych uzyskanych
w jakikolwiek inny sposob, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej,
elektronicznej lub jakiejkolwiek innej formie.

11. Administrator Danych ma prawo przez caly okres obowigzywania umowy
kontrolowa¢ poprawnos$¢ zabezpieczenia i przetwarzania danych udostepnionych
Instytucji szkoleniowej. Kontrola moze zostaé przeprowadzona m.in. w formie
bezposredniej inspekcji polegajacej na dopuszczeniu przedstawicieli Administratora
Danych do obszarow przetwarzania danych osobowych objetych niniejszg umowsa, w
sposoOb nieutrudniajacy jego biezacej dziatalnosci. W przypadku, gdy kontrola wykaze
niezgodnos$ci Administrator Danych ma prawo zada¢ od Instytucji szkoleniowej
niezwlocznego wdrozenia zalecen Administratora Danych wynikajacych z ustalen
pokontrolnych.

12. Instytucja szkoleniowa zobowigzuje si¢ przestrzega¢ zasad poufnosci, integralnosci
i rozliczalno$ci udostgpnionych mu danych w realizacji umowy.

13. Jezeli w wyniku zawinionego niewtasciwego przetwarzania danych osobowych przez
Instytucje szkoleniowa, Administrator Danych zostanie prawomocnym orzeczeniem
zobowigzany do wyptaty odszkodowania, zado$cuczynienia lub zostanie ukarany
grzywna, Instytucja szkoleniowa zobowigzuje si¢ zrekompensowa¢ Administratorowi
Danych udokumentowane straty z tego tytulu do wysokosci poniesionego
prawomocnie zasagdzonego odszkodowania, zado$¢uczynienia lub grzywny.

14. Instytucja szkoleniowa nie ma prawa do wykorzystania zgromadzonych danych
osobowych w jakimkolwiek celu po rozwigzaniu lub wygasnigciu niniejszej umowy
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oraz wszystkich poniesionych kosztow z tego tytutu.

15. Zmiana warunkéw kazdej umowy moze nastgpi¢ na pisemny wniosek kazdej ze stron

1 wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7
INFORMACJE DODATKOWE

Szczegbdtowe informacje oraz aktualne druki wnioskéw mozna uzyska¢ w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Krotoszynie, ul. Rawicka 7b, I pigtro, pokd; nr 8,
w godzinach 7% — 14% tel. (62) 725 36 84 lub (62)725-44 56.

Druk wniosku zamieszczony jest na stronie internetowej: krotoszyn.praca.gov.pl
w czescl dotyczacej Pracodawcow i1 przedsiebiorcow - zaktadka ,,Trojstronne umowy
szkoleniowe”.

§8
ZAYLACZNIKI

Zataczniki do procedury stanowia:

1.

Zatgcznik nr 1- wniosek o0 zorganizowanie szkolenia w ramach tréjstronnej umowy
szkoleniowej wraz z o§wiadczeniem.
Zalgcznik nr 2- formularz informacji przedstawionych przy ubieganiu si¢ o pomoc de
minimis.
Zakacznik nr 3- trojstronna umowa szkoleniowa.

89

POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych procedura majg zastosowanie przepisy aktow
normatywnych wskazanych w § 1.

Akty prawne wymienione w § 1 procedury sg dostepne na stronie internetowej Urzedu
— krotoszyn.praca.gov.pl.

Niniejszg procedur¢ wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Krotoszynie Nr 41/2019.
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