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2001-12-08 zm. Dz.U.01.134.1511 §1

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 9 lutego 2000 r.

w sprawie szczegoétowych zasad prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego,
organizowania szkolen bezrobotnych, tworzenia zaplecza metodycznego dla potrzeb informacji
zawodowej i poradnictwa zawodowego oraz organizowania i finansowania klubéw pracy.

(Dz. U. z dnia 23 lutego 2000 r.)

Na podstawie art. 36 ust. 1 pkt 1 i 5 ustawy z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu (Dz. U. z 1997 r. Nr 25, poz. 128, Nr 28, poz. 153, Nr 41, poz. 255, Nr 63, poz. 403, Nr 93, poz.
569, Nr 107, poz. 692, Nr 121, poz. 770 i Nr 123, poz. 776, z 1998 r. Nr 66, poz. 431, Nr 106, poz. 668, Nr
108, poz. 684, Nr 137, poz. 887 i Nr 162, poz. 1112, 1118 i 1126, z 1999 r. Nr 60, poz. 636 oraz z 2000 r. Nr
12, poz. 136) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Posrednictwo pracy

§1.1.Z posrednictwa pracy powiatowych urzedéw pracy korzystajg bezrobotni i inne osoby
poszukujgce pracy oraz pracodawcy.

2. Wykonywane przez powiatowe urzedy pracy posrednictwo pracy polega w szczegdélnosci na:

1) udzielaniu pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikbw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwaniu ofert pracy,

3) udzielaniu pracodawcom informacji o mozliwosciach zatrudnienia pracownikdw na zgtoszonych
wolnych miejscach zatrudnienia i miejscach przygotowania zawodowego,

4) informowaniu bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o sytuacji na
lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,

5) inspirowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy z
pracodawcami,

6) wspotdziataniu z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

7) informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

3. Przy wykonywaniu posrednictwa pracy powiatowy urzad pracy bierze pod uwage kwalifikacje
zawodowe i umiejetnosci bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy oraz oczekiwania pracodawcow.

§ 2. 1. Powiatowy urzad pracy jest obowigzany przyja¢ kazde zgtoszenie pracodawcy o wolnym miejscu
zatrudnienia i miejscu przygotowania zawodowego. Wzér zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do
rozporzadzenia.

2. () Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze zawiera¢ wymagan dyskryminujgcych kandydatéw
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowos¢, przekonania, zwtaszcza polityczne lub
religijne, ani ze wzgledu na przynaleznos¢ zwigzkowa.

3. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ na pismie, telefonicznie lub w innej formie.

4. Przyjecie zgtoszenia zobowigzuje powiatowy urzad pracy do poszukiwania kandydata do pracy, ktory
spetnitby oczekiwania pracodawcy.

5. Pracodawca informuje na biezgco powiatowy urzad pracy o zmianach dotyczacych zgtoszonych
wolnych miejsc zatrudnienia oraz miejsc przygotowania zawodowego.

6. Powiatowy urzad pracy prowadzi rejestr pracodawcéw z obszaru swojego dziatania, obejmujacy w
szczegolnosci tych, ktorzy zgtosili wolne miejsca zatrudnienia lub miejsca przygotowania zawodowego.

§ 3. 1. Powiatowy urzad pracy udostepnia bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy posiadane
informacje o wolnych miejscach zatrudnienia i miejscach przygotowania zawodowego.

2. Powiatowy urzad pracy po sprawdzeniu aktualnosci zgtoszonego wolnego miejsca zatrudnienia lub
miejsca przygotowania zawodowego oraz ustaleniu, ze bezrobotny lub inna osoba poszukujaca pracy spetnia



oczekiwania pracodawcy, wydaje karte referencyjng. Wzér karty stanowi zatagcznik nr 2 do rozporzadzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany zawiadomié powiatowy urzad pracy w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia
sie skierowanego kandydata o zatrudnieniu lub niezatrudnieniu tego kandydata, przesytajac odcinek "B" karty
referencyjne;j.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy
skierowanych na miejsca zatrudnienia utworzone w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych oraz na
inne miejsca zatrudnienia finansowane z Funduszu Pracy, a takze z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osaéb Niepetnosprawnych.

Rozdziat 2
Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

§ 4. 1. Bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy, majacym trudnosci w wyborze zatrudnienia,
zawodu lub kierunku szkolenia, powiatowy urzad pracy oraz centrum informacji i planowania kariery
zawodowej wojewddzkiego urzedu pracy udzielajg pomocy w zakresie poradnictwa zawodowego.

2. Poradnictwo zawodowe polega w szczegdlnosci na:

1) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, z

wykorzystaniem zasobdéw informacji w formie drukowanej, audiowizualnej i innych nowoczesnych technik

przekazu informacji opartych na technologii komputerowe;j,

2) udzielaniu porad utatwiajacych wyboér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane

zatrudnienia, w ktérych wykorzystywane sg standaryzowane metody dotyczace w szczegdlnosci badania

zainteresowan i uzdolnierh zawodowych,

3) skierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie

opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

4) inspirowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i

innych oséb poszukujacych pracy,

5) udzielaniu informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy na

stanowiska wymagajace szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych.

3. Centrum informaciji i planowania kariery zawodowej jest wyspecjalizowang jednostkg organizacyjng
wojewddzkiego urzedu pracy, ktéra:

1) wspomaga powiatowe urzedy pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego poprzez

Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych

i innych oséb poszukujgacych pracy, z wykorzystaniem miedzy innymi metod psychologicznych, zasobéw

informacji zawodowej w formie drukowanej, audiowizualnej i wykorzystujacej inne nowoczesne techniki

przekazu informacji oparte na technologii komputerowej oraz zaje¢ majacych na celu nabycie
umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia,

2) opracowuje, aktualizuje i upowszechnia informacje zawodowe o zasiegu regionalnym.

4. Centra informaciji i planowania kariery zawodowej wojewddzkich urzedéw pracy tworzone sg w miare
istniejacych potrzeb i mozliwosci. Na terenie wojewddztwa liczba centréw nie moze by¢ mniejsza niz w dniu
31 grudnia 1999 r.

§ 5. 1. Porady zawodowe udzielane sg na wniosek:

1) bezrobotnych lub innych oséb poszukujacych pracy,

2) pracownikéw powiatowego urzedu pracy realizujacych zadania w zakresie posrednictwa pracy,
kierowania bezrobotnych na szkolenia oraz inne formy aktywizowania bezrobotnych,

3) pracodawcow.

2. Porad zawodowych udzielajg doradcy zawodowi powiatowego urzedu pracy oraz centrum informac;ji i
planowania kariery zawodowej wojewodzkiego urzedu pracy.

3. Doradca zawodowy prowadzi rejestr i dokumentacje ustug w zakresie poradnictwa zawodowego.

4. Udzielenie porady zawodowej odnotowuje sie w karcie ewidencyjnej osoby korzystajacej z
poradnictwa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy. Wzér karty stanowi zatacznik nr 3 do
rozporzadzenia.

§ 6. 1. Powiatowe urzedy pracy gromadza i upowszechniajg informacje zawodowe opracowane przez
centra informacji i planowania kariery zawodowej wojewddzkich urzeddéw pracy oraz Centrum Metodyczne
Informac;ji i Poradnictwa Zawodowego Krajowego Urzedu Pracy.

2. Informacje zawodowe moga mie¢ w szczegdélnosci forme materiatéw pisemnych, audiowizualnych lub
komputerowych baz danych.

3. Informacje zawodowe przeznaczone sg dla pracownikéw powiatowych urzedéw pracy zajmujgcych sie
aktywizowaniem zawodowym bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy oraz dla pracodawcéw, a
takze dla instytucji wspotdziatajacych z powiatowymi urzedami pracy.



§ 7. 1. Centrum Metodyczne Informacji i Poradnictwa Zawodowego Krajowego Urzedu Pracy stanowi
zaplecze metodyczne dla urzedéw pracy oraz centrow informacji i planowania kariery zawodowe;j
wojewddzkich urzedow pracy.

2. Do zadan Centrum, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, gromadzenie i doskonalenie informacji zawodowych,

2) opracowywanie, gromadzenie, doskonalenie i adaptacja metod i technik poradnictwa
zawodowego,

3) upowszechnianie informacji zawodowych, metod i technik poradnictwa zawodowego,

4) opracowywanie programéw i materiatéw szkoleniowych oraz prowadzenie szkolen dla doradcow
zawodowych i innych pracownikéw urzedéw pracy w zakresie informacji zawodowej i poradnictwa
zawodowego.

3. Powiatowe urzedy pracy oraz centra informacji i planowania kariery zawodowej wojewddzkich
urzedéw pracy stosujg materiaty, metody i techniki opracowane lub rekomendowane przez Centrum
Metodyczne Informacji i Poradnictwa Zawodowego Krajowego Urzedu Pracy.

Rozdziat 3
Organizacja szkolenia bezrobotnych
§ 8. 1. @ Starosta wspétdziata przy organizowaniu szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb z
pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i innymi partnerami spotecznymi.

2. Powiatowy urzad pracy podejmuje nastepujgce dziatania w zakresie organizowania szkolen
bezrobotnych i innych uprawnionych oséb:

1) prognozuje zapotrzebowanie na kadry na powiatowym rynku pracy w celu dostosowania
kierunkéw szkoleh do potrzeb pracodawcow,

2) okresla potrzeby szkoleniowe bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,

3) ustala kryteria rekrutacji bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na szkolenia,

4) dokonuje wyboru ofert szkoleniowych i organizatoréow szkolen, uwzgledniajac w szczegolnosci:

a) zgodnosé tresci nauczania z wymaganiami rynku pracy,

b) kwalifikacje kadry dydaktycznej,

¢) metody i techniki nauczania oraz udziat szkolenia praktycznego,
d) konstrukcje programéw szkolen,

e) warunki lokalowe i wyposazenie techniczno-dydaktyczne,

f) sposéb nadzorowania przebiegu szkoleh,

g) przewidywang efektywno$c¢ szkolen,

h) koszty szkolenia,

5) udostepnia bezrobotnym i innym uprawnionym osobom informacje o mozliwosciach i warunkach
szkolen,
6) dokonuje doboru kandydatéw na szkolenia.

3. Powiatowy urzad pracy kontroluje przebieg szkolen i prowadzi systematyczne badania efektywnosci
szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.

4. Powiatowy urzad pracy wspiera inicjatywy bezrobotnych w zakresie podjecia szkolenia poprzez
udostepnianie informacji o lokalnym rynku ustug edukacyjnych i pomoc w wyborze instytucji szkoleniowe;.

5. @ Starosta powinien skierowa¢ bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie, jezeli ukonczenie
tego szkolenia zwigekszy szanse na uzyskanie zatrudnienia.

6. ¥ Starosta dokonuje oceny, czy szkolenie wskazane przez bezrobotnego zwiekszy jego szanse na
uzyskanie zatrudnienia, w szczegdlnosci na podstawie:

1) oswiadczenia pracodawcy (pisemnego lub ustnego) o mozliwosci zatrudnienia bezrobotnego po
ukonczonym szkoleniu,

2) czestotliwosci wystepowania ofert (zgtaszanych do powiatowego urzedu pracy i przekazywanych
za posdrednictwem medidow) w zawodzie zgodnym z kierunkiem szkolenia wskazanym przez
bezrobotnego,

3) wynikéw badan, analiz i prognoz na rynku pracy.

7.©® Starosta organizuje szkolenia bezrobotnych z wykorzystaniem modelu tréjstronnych umoéw
szkoleniowych, zawieranych pomiedzy starostg, pracodawcy i instytucjg szkoleniowg. W umowach tych sg
ustalane w szczegoélnosci kwalifikacje wymagane przez pracodawce od kandydatéw do pracy i kwalifikacje te
powinny by¢ uwzgledniane w programie szkolenia.

8. Powiatowy urzad pracy opracowuje i publikuje plany szkolen na okresy pétroczne. Plany te powinny
zawieraC informacje o tematyce szkolen, terminach ich realizacji, wymaganiach stawianych kandydatom na
szkolenie oraz zasadach rekrutacji uczestnikdow szkolenia.

9. Plany szkolen udostepniane sg osobom zainteresowanym szkoleniami, instytucjom szkoleniowym i
pracodawcom. Powiatowy urzad pracy upowszechnia informacje o planowanych szkoleniach, w
szczegolnosci w:

1) siedzibach urzeddéw pracy,

2) zaktadach pracy planujgcych zwolnienia grupowe z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,



3) zaktadach pracy bedacych w stanie upadtosci,

4) osrodkach pomocy spofecznej,

5) instytucjach i organizacjach swiadczacych pomoc osobom niepetnosprawnym.

10. Powiatowy urzad pracy wywiesza w siedzibie urzedu w miejscu ogodlnie dostepnym ogtoszenia o
zakontraktowanych szkoleniach. Ogtoszenia te powinny zawiera¢ informacje o rodzajach szkolen, terminach i
miejscu ich realizacji, liczbie uczestnikdw zakwalifikowanych na szkolenie, kosztach szkolenia, rodzaju
zaswiadczen uzyskiwanych po ukonczeniu szkolenia.

Rozdziat 4
Kluby pracy

§ 9. ©® Starosta moze tworzy¢ kluby pracy.

§ 10. 1. Zajecia w klubie pracy sg przeznaczone przede wszystkim dla bezrobotnych napotykajacych
trudnosci w uzyskaniu zatrudnienia.

2. Kluby pracy dziatajg na zasadzie dobrowolnosci uczestnictwa.

3. Uczestnicy zaje¢ w klubie pracy nieodpfatnie korzystajg ze sprzetu stanowigcego jego wyposazenie.

4. Powiatowy urzad pracy przygotowuje i udostepnia nieodptatnie uczestnikom zaje¢ materiaty
informacyjne i podreczniki, a takze artykuty piSmienne niezbedne przy realizacji programu klubu pracy.

5. Powiatowy urzad pracy odnotowuje w karcie, o ktérej mowa w § 5 ust. 4, uczestnictwo bezrobotnego
w zajeciach klubu pracy.

6. Klub pracy dziata w oparciu o regulamin i program zatwierdzony przez staroste.

§ 11. Wydatki na utworzenie klubu pracy i prowadzenie w nim zaje¢ sg finansowane ze S$rodkéw
przeznaczonych na funkcjonowanie powiatowego urzedu pracy oraz ze srodkéw Funduszu Pracy.

§ 12. 1. ™ Starosta inicjuje i wspiera tworzenie kluboéw pracy przez inne instytucje lub organizacje.
2. Do klubow pracy, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy § 10 ust. 1-3.

§ 13. Urzedy pracy udzielajg pomocy organizacyjnej i metodologicznej instytucjom i organizacjom
tworzacym i prowadzacym kluby pracy.

Rozdziat 5
Przepisy koncowe

§ 14. Traci moc rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 16 czerwca 1995 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizowania szkolen
bezrobotnych, tworzenia zaplecza metodycznego dla potrzeb informacji zawodowej i poradnictwa
?g\lsvgfowego oraz organizowania i finansowania klubow pracy (Dz. U. Nr 73, poz. 364 i z 1998 r. Nr 166, poz.

§ 15. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
ZALACZNIKI
ZALACZNIK Nr 1

ZGLOSZENIE WOLNEGO MIEJSCA ZATRUDNIENIA LUB PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO
wzor
ZALACZNIK Nr 2

KARTA REFERENCYJNA

wzor
ZALACZNIK Nr 3

KARTA EWIDENCYJNA OSOBY KORZYSTAJACEJ Z PORADNICTWA ZAWODOWEGO, SZKOLENIA |
UCZESTNICTWA W KLUBACH PRACY



wzor



