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PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W SWIEBODZINIE W 2023 ROKU

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

Podstawa prawna przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z2022r., poz. 690 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania
srodkoéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117 ze zm.).

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. z2021r. poz. 743 ze zm.).

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18.12.2013r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352/1
z24.12.2013r.).

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18.12.2013r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym
(Dz. Urz. UE L352/9724.12.2013r.).

Niniejsze zasady wprowadzone zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie.

llekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa Starosty Swiebodziriskiego.

Formach ksztatcenia ustawicznego — nalezy przez to rozumieé kursy, studia podyplomowe lub
egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci, kwalifikacji
lub uprawnien zawodowych.

KFS — oznacza to skrét Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Komisji — oznacza to komisje do spraw opiniowania i rozpatrywania wnioskéw KFS.

Kursie — nalezy przez to rozumiec rodzaj pozaszkolnego zajecia majgcego na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych potrzebnych
do wykonywania pracy — zaplanowane i zrealizowane przez instytucje szkoleniowg w okreslonym
czasie, wedtug ustalonego programu. Ukonczenie szkolenia powinno by¢ poswiadczone
zaswiadczeniem, $wiadectwem, dyplomem lub innym dokumentem wystawianym zgodnie
z przepisami prawnymi przez realizatora ksztatcenia.

Mikroprzedsiebiorstwie — nalezy przez to rozumieé przedsiebiorce, ktéry w co najmniej jednym
z dwdch ostatnich lat zatrudniat Sredniorocznie mniej niz 10 pracownikéw oraz osiggnat roczny obrot
netto ze sprzedazy towardw, wyrobdéw i ustug oraz operacji finansowych nie przekraczajacy
rownowartosci 2 min euro lub sumy aktywdw jego bilansu sporzgdzonego na koniec jednego z tych
2 lat nie przekroczyty réwnowartosci 2 min euro.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego Pracownika, zgodnie z art.
2 ust. 1 pkt 25 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.



8) Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace, o ktérej mowa w art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy.

Pracownikiem nie jest osoba wspdtpracujgca. Definicje osoby wspédtpracujacej okresla
art. 8 ust. 11 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych. Za osobe wspodtpracujgcg uwaza sie:
matzonka, dzieci wtasne, dzieci drugiego matzonka, dzieci przysposobione, rodzicow, macoche,
ojczyma oraz osoby przysposabiajace, jezeli pozostajg we wspdlnym gospodarstwie domowym
i wspotpracujg przy prowadzeniu tej dziatalnosci.

O statusie osoby wspodtpracujacej, w zakresie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, decyduje
wspotpraca przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, scista wiez rodzinna z osobg prowadzaca
te dziatalnos¢ oraz prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego.

9) Pomocy de minimis — nalezy przez to rozumie¢ pomoc publiczng, przyznang temu samemu
podmiotowi gospodarczemu w okresie 3 lat podatkowych, ktérej ogdlna kwota nie przekracza
200 tys. euro lub 100 tys. euro w sektorze transportu drogowego, lub 15 tys. euro w stosunku
do przedsiebiorstwa prowadzgcego dziatalnos¢ w zakresie produkcji produktéw rolnych. Putapy
te stosuje sie bez wzgledu na forme i cel pomocy de minimis.

10) Przecietnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ obowigzujgce w dniu podpisania umowy
o finansowanie dziatan w ramach KFS przecietne wynagrodzenie (zgodnie z ogtoszeniem Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski”),

11) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej
w sprawie przyznawania srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

12) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Swiebodzinskiego.

13) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie.

14) Ustugodawcy — oznacza to realizatora lub organizatora dziatar obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne
pracownikéw i Pracodawcy;

15) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

16) Wniosku — nalezy przez to rozumieé¢ Wniosek o przyznanie srodkéw na finansowanie kosztéw
ksztatcenia ustawicznego Pracownikéw i Pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

17) Zasadach - nalezy przez to rozumiec niniejsze zasady przyznawania sSrodkéw na ksztatcenie
ustawiczne pracownikéw i pracodawcéw ze srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Rozdziat Il
Zasady przyznawania Srodkow KFS

1. Srodki KFS moina przeznaczyé na finansowanie ksztafcenia ustawicznego Pracownikéw
i Pracodawcéw. Zakres dziatan mozliwych do sfinansowania ze srodkéw KFS okresla art. 69a ust. 2
ustawy, zgodnie z ktérym srodki mozna przeznaczy¢ na:

a. kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodg;

b. egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajacych nabycie umiejetnosci,
kwalifikacji lub uprawnien zawodowych;

c. badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy zawodowej po
ukonczonym ksztatceniu;

d. ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow zwigzanych z podjetym ksztatceniem;

2. Wsparciem mogg byc¢ objeci Pracownicy i Pracodawcy spetniajgcy przynajmniej jeden z priorytetéow
wydatkowania srodkéw KFS ustalonych przez Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej na rok 2023,
tj.

1) wsparcie ksztatcenia ustawicznego skierowane do Pracodawcow zatrudniajacych
cudzoziemcow;



2) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z zastosowaniem w firmach nowych proceséw,
technologii i narzedzi pracy;

3) wsparcie zawodowego ksztatcenia ustawicznego w zidentyfikowanych w danym powiecie lub
wojewoddztwie zawodach deficytowych;

4) wsparcie ksztatcenia ustawicznego dla nowozatrudnionych oséb (lub oséb, ktérym zmieniono
zakres obowigzkéw) powyzej 50 roku zycia;

5) wsparcie ksztatcenia ustawicznego dla oséb powracajacych na rynek pracy po przerwie
zwigzanej ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem (A) oraz oséb bedacych cztonkami rodzin
wielodzietnych (B);

6) wsparcie ksztatcenia ustawicznego osdb ponizej 30 roku zycia w zakresie umiejetnosci
cyfrowych (A) oraz umiejetnosci zwigzanych z branza energetyczng i gospodarka odpadami (B)

3. Srodki z rezerwy KFS Starosta moze przeznaczy¢ na finansowanie dziatarh na rzecz ksztatcenia
ustawicznego Pracownikdw i Pracodawcéw. Wsparciem mogg by¢ objeci Pracownicy i Pracodawcy
spetniajgcy przynajmniej jeden z priorytetéw wydatkowania srodkéw z rezerwy KFS ustalonych przez
Rade Rynku Pracy na rok 2023, tj.

A. wsparcie ksztatcenia ustawicznego pracownikéow Centrow Integracji Spotecznej, Klubéw
Integracji Spotecznej, Warsztatéow Terapii Zajeciowej, Zaktadéw Aktywnosci Zawodowej,
cztonkéow lub pracownikéw spoétdzielni socjalnych oraz pracownikéw zatrudnionych
w podmiotach posiadajacych status przedsiebiorstwa spotecznego, wskazanych na
liscie/rejestrze przedsiebiorstw spotecznych prowadzonym przez MRiPS:

B. wsparcie ksztatcenia ustawicznego osob z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci;

C. wsparcie ksztatcenia ustawicznego w obszarach/branzach kluczowych dla rozwoju
powiatu/wojewddztwa wskazanych w dokumentach strategicznych/planach rozwoju;

D. wsparcie ksztatcenia ustawicznego instruktoréw praktycznej nauki zawodu badz oséb majacych
zamiar podjecia sie tego zajecia, opiekunow praktyk zawodowych i opiekundéw stazu
uczniowskiego oraz szkolen branzowych dla nauczycieli ksztatcenia zawodowego;

E. wsparcie ksztatcenia ustawicznego oséb, ktére moga udokumentowaé wykonywanie przez
co najmniej 15 lat prac w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze, a ktérym nie
przystuguje prawo do emerytury pomostowej;

4. Po zaangazowaniu wszystkich srodkédw KFS przyznanych wedtug limitu podstawowego urzad moze
wystapi¢ o dodatkowe srodki w ramach rezerwy KFS na realizacje wnioskéw, ktére spetniajg warunki
okreslone w priorytetach ustalonych przez Rade Rynku Pracy.

5. Wysokos$¢ wsparcia wynosi:

a) w przypadku mikroprzedsiebiorstw — 100% kosztéw ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz
do wysokosci 300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

b) w przypadku pozostatych pracodawcéw — 80% kosztow ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak
niz do wysokosci 300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

Wktad wiasny wnoszony przez pracodawce wynosi 20% wysokosci kosztow ksztatcenia ustawicznego
Pracownikdéw i pracodawcy.



Przy wyliczaniu wktadu witasnego Pracodawcy, uwzglednia sie wytgcznie koszty samego ksztatcenia
ustawicznego w formie stacjonarnej lub on-line. Nie uwzglednia sie innych kosztéw, ktére Pracodawca
ponosi w zwigzku z udziatem pracownikéw w ksztatceniu ustawicznym, np. wynagrodzenia za godziny
nieobecnosci w pracy w zwigzku z uczestnictwem w zajeciach, koszty delegacji, zakwaterowania
i wyzywienia w przypadku koniecznosci dojazdu do miejscowosci innej niz miejsce pracy itp.

6. O srodki KFS moze ubiegal sie pracodawca, ktdry zamierza inwestowac¢ w ksztatcenie ustawiczne
bezposrednio dla siebie lub dla pracownikéw, ktérych zatrudnia w firmie.

7. Osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg niezatrudniajgca zadnego pracownika nie jest
pracodawca.

8. Ksztatceniem ustawicznym mogg by¢ objeci Pracownicy — bez wzgledu na rodzaj umowy o prace,
na jaki sg zatrudnieni oraz na wymiar czasu pracy (petny lub cze$¢ etatu). Pracownik, ktdrego ksztatcenie
ustawiczne ma by¢ sfinansowane ze srodkéw KFS musi by¢ zatrudniony przez pracodawce przed dniem
ztozenia wniosku o srodki KFS.

Nie ma mozliwosci finansowania kosztéw ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw KFS dla:

a) oséb wykonujacych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych (umowa zlecenie, umowa
o dzieto),

b) pracownikow przebywajacych na urlopie macierzynskim, rodzicielskim, ojcowskim, wychowawczym
lub urlopie bezptatnym,

c) osbéb wspodtpracujgcych przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, np. matzonka, rodzica, dziecka,

d) Pracodawcy zamierzajgcego samodzielnie realizowac ksztatcenie dla wtasnych pracownikéw,

e) udziatowcdéw spétek akcyjnych, spoétek z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz cztonkéw organdéw
zarzadzajgcych spoétkg (np. prezes, wiceprezes, cztonkowie zarzadu), jezeli nie spetniajg definicji
pracownika (osoba ta musi by¢ w spétce zatrudniona).

9. Srodki KFS przekazywane za poérednictwem Urzedu przyznaje sie na ksztatcenie ustawiczne
Pracownikdw swiadczacych prace wytgcznie na terenie powiatu Swiebodzinskiego.

10. Majac na wzgledzie zasady racjonalnosci i gospodarnosci przy wydatkowaniu srodkéw publicznych,
Pracodawca powinien planowaé wydatki w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

- optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposdb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

11. Ksztafcenie ustawiczne dofinansowane ze srodkéw KFS podlega zwolnieniu z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 i 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 o podatku od towardw i ustug,
w zwigzku z § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien.

12. W sytuacji ubiegania sie o $rodki z KFS przez jednostke organizacyjng powiatu (nieposiadajgca
odrebnej osobowosci prawnej), istnieje koniecznos¢ zachowania szczegdlnie wysokich standardow
przejrzystosci i transparentnosci przyjmowania wnioskéw do realizacji. W powyzszej sytuacji wnioski
sktadane przez powiatowe jednostki organizacyjne bedg opiniowane przez Powiatowg Rade Rynku
Pracy.

13. Srodki z KFS na sfinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego Pracownikéw i Pracodawcy,
udzielane pracodawcom prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu prawa konkurencji Unii
Europejskiej, stanowig pomoc de minimis, o ktdrej mowa we wtasciwych przepisach prawa Unii
Europejskiej dotyczgcych pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie.



ROZDZIAL 111
Whioski o przyznanie srodkéw KFS

1. Wnioski o przyznanie srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego bedy przyjmowane
w procedurze naboru w okreslonych przez Urzad terminach.

2. Terminy sktadania wnioskéw beda ogtoszone na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz na
stronie internetowej Urzedu www.swiebodzin.praca.gov.pl.

3. Whnioski ztozone przed lub po terminie naboru nie beda rozpatrywane.

4. Pracodawca zainteresowany uzyskaniem srodkéw na finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy sktada stosowny wniosek wraz z zatgcznikami w powiatowym urzedzie pracy
witasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnosci.

5. Pracodawca sktadajacy wniosek powinien posiada¢é w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS) adres siedziby lub miejsca
wykonywania dziatalnosci zgodne z wtasciwoscig miejscowq urzedu.

6. Pracodawca przed ztozeniem wniosku dokonuje rozeznania ofert dostepnych na rynku, w celu
wybrania najkorzystniejszej oferty gwarantujgcej efektywne wykorzystanie srodkow publicznych (przez
oferte najkorzystniejszg nalezy rozumiec¢ oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriow — jako$¢ ustug, doswiadczenie, miejsce szkolenia). W tym celu przedstawia we
whiosku trzy poréwnywalne w jego ocenie oferty we wnioskowanym zakresie.

7. Wsparcie udzielane jest na wniosek Pracodawcy i dotyczy ksztatcenia podejmowanego z jego
inicjatywy lub za jego zgoda.

8. Pracodawca moze ubiega¢ sie o finansowanie jeszcze nierozpoczetej formy ksztatcenia.
Nie dopuszcza sie finansowania ksztatcenia rozpoczetego przed ztozeniem wniosku i podpisaniem
umowy oraz realizowanego poza granicami Polski.

9. Wszystkie formy ksztatcenia ustawicznego wymienione we wniosku muszg sie rozpoczac i zostac
optacone w roku, w ktédrym wniosek zostat ztozony.

10. Skfadajgc wniosek Pracodawca zobowigzany jest podac¢ przewidywany termin rozpoczecia
poszczegdblnych dziatan w ramach ksztatcenia ustawicznego.

11. Whniosek oraz zatgczniki muszg by¢ podpisane przez Pracodawce lub osobe uprawniong do
reprezentowania Pracodawcy. Jezeli Pracodawca dziata przez petnomocnika, do wniosku musi by¢
dotgczone petnomocnictwo.

12. Whniosek powinien by¢ ztozony w terminie co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem
ksztatcenia ustawicznego. Przy planowaniu termindéw rozpoczecia ksztatcenia nalezy wzig¢ pod uwage
ustawowy termin rozpatrzenia wniosku wraz z czasem niezbednym do ewentualnych korekt wniosku.

13. Whnioski doreczone za pomocg poczty e-mail bez opatrzenia bezpiecznym podpisem elektronicznym
nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

14. Srodki z KFS nie moga by¢ przyznane Pracodawcy, ktéry w dniu ztozenia wniosku:

1) zalega z wyptacaniem wynagrodzen Pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych;
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2) zalega z optacaniem innych danin publicznych;

3) posiada nieuregulowane w terminie zobowigzania cywilnoprawne.

15. Do wniosku, o ktérym mowa w ust.1, Pracodawca ma obowigzek dotgczy¢:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

oswiadczenie o pomocy publicznej i o wielkosci otrzymania lub nie otrzymania pomocy
de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu
2 poprzedzajgcych go lat przed ztozeniem wniosku o udzielenie pomocy publicznej, ewentualnie
wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktdrym ubiega sie
0 pomoc oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat,

formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis, stanowigcy
zatgcznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 pazdziernika 2014r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie
0 pomoc de minimis (Dz. U. z 2014r. poz. 1543),

kopie dokumentu potwierdzajgcego oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci przez
pracodawce ubiegajacego sie o srodki KFS — w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru
Sgdowego (KRS) lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG),
np. kserokopia umowy spétki w przypadku spétek prawa cywilnego lub statut w przypadku
stowarzyszenia, fundacji, czy spotdzielni, lub inne dokumenty (witasciwe np. dla jednostek
budzetowych, szkét, przedszkoli),

program ksztatcenia ustawicznego Ilub zakres egzaminu (oddzielny dla kazdego rodzaju
ksztatcenia), ztozony na wzorze przygotowanym przez urzad i podpisany przez realizatora
ksztatcenia (nie mogg to by¢ np. wydruki ze stron internetowych).

W przypadku studidw podyplomowych nalezy wypetni¢ informacje o studiach podyplomowych.
Jezeli oferta studiéw podyplomowych jest ogdlnodostepna na stronie internetowej realizatora
ksztatcenia, dopuszcza sie wydruk oferty z tej strony - dotyczy tylko studiéw podyplomowych,

wzor dokumentu potwierdzajgcego kompetencje nabyte przez uczestnikow, wystawianego przez
realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego,

w przypadku kurséw nalezy dotaczy¢ dokument, na podstawie ktérego organizator ksztatcenia
prowadzi pozaszkolne formy ksztatcenia ustawicznego, jezeli informacja ta nie jest dostepna
w publicznych rejestrach elektronicznych,

petnomocnictwo do reprezentowania Pracodawcy- petnomocnictwo nie jest wymagane, jezeli
osoba podpisujgca wniosek jest upowazniona z imienia i nazwiska do reprezentowania podmiotu
w odnosnym dokumencie rejestracyjnym. Petnomocnictwo nalezy przedtozy¢ w oryginale,
w postaci notarialnie potwierdzonej kopii lub kopii potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez
osobe lub osoby udzielajgce pethomocnictwa (tj. osobe lub osoby uprawnione do reprezentacji
Pracodawcy lub Przedsiebiorcy).

kserokopie certyfikatéw jakosci ustug posiadanych przez realizatora ksztatcenia ustawicznego
(w przypadku posiadania).

16. Whnioski ztozone w terminie naboru, podlegajg weryfikacji pod wzgledem formalnym w kolejnosci
wptywu do Urzedu w terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku.



17. W przypadku, gdy wniosek jest wypetniony nieprawidtowo, wyznacza sie pracodawcy termin nie
krétszy niz 7 dni i nie dtuzszy niz 14 dni do jego poprawienia.

18. Whnioski Pracodawcow rozpatrywane sg wraz ze wszystkimi zatgcznikami do wyczerpania limitu
srodkow KFS, jakim dysponuje Urzad w danym roku budzetowym.

19. Pracodawcy z nieracjonalnie wysokimi cenami okreslonymi we wnioskach o ksztatcenie ustawiczne,
znaczgco odbiegajacymi od cen rynkowych, beda proszeni o przedtozenie dodatkowych wyjasnien oraz
szczegotoéw ofert instytucji szkoleniowych.

20. Whniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia, o czym informuje sie pracodawce na pisSmie,
w przypadku:

a) niepoprawienia wniosku we wskazanym terminie,

b) niedofaczenia zatacznikdw wymaganych w rozdziale 1l pkt 15 litery a-e,

c) gdy wniosek wptynie poza ogtoszonym przez urzad terminem naboru,

d) gdy wniosek zostanie ztozony w sposéb inny niz wskazany w rozdziale IX pkt 1.

21. Whnioski rozpatrywane sg komisyjnie wedtug kryteriow:
a) czy posiada wszystkie wymagane zataczniki;
b) czy dofinansowanie dziatan, o ktore ubiega sie Pracodawca sg zgodne z ustalonymi priorytetami
wydatkowania Srodkéw KFS na dany rok.

22. Komisja rozpatruje wytgcznie wnioski zweryfikowane pod wzgledem formalnym, tj. kompletne
i prawidtowo sporzadzone.

23. Ponadto Urzad po pozytywnej weryfikacji powyzszych kryteriow uwzglednia rowniez:

a) zgodnos¢ kompetencji nabywanych przez uczestnikéw ksztatcenia ustawicznego z potrzebami
lokalnego lub regionalnego rynku pracy,

b) koszt ustugi ksztatcenia ustawicznego wskazanego do sfinansowania ze srodkéw KFS w poréwnaniu
z kosztami podobnych ustug dostepnych na rynku;

c) posiadanie przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego finansowanej ze Srodkéw KFS
certyfikatéw jakosci oferowanych ustug ksztatcenia ustawicznego,

d) w przypadku kurséw — posiadanie przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego dokumentu, na
podstawie ktdrego prowadzi on pozaszkolne formy ksztatcenia ustawicznego,

e) plany dotyczace dalszego zatrudnienia oséb, ktére bedg objete ksztatceniem ustawicznym
finansowanym ze srodkow KFS,

f) dostepnosci srodkéw KFS i rezerwy KFS.

24. W przypadku duzego zainteresowania srodkami KFS do rozpatrywania wnioskdw zastosowane beda
dodatkowe kryteria, tj.:

- w pierwszej kolejnosci bedg brane pod uwage wnioski pracodawcéw nie korzystajgcych z ksztatcenia
ustawicznego dofinansowanego ze s$rodkow KFS w roku biezgcym oraz w ostatnich trzech latach
poprzedzajgcych rok, w ktérym Pracodawca wnioskuje o dofinansowanie;

- nastepnie wnioski ztozone przez mikro przedsiebiorstwa;

- ostatecznie pod uwage bedzie brana data wptywu wniosku.



25. Dofinansowanie ze srodkéw KFS ma charakter fakultatywny, co oznacza, ze Starosta moze przyjac
whniosek do realizacji, odrzuci¢, wezwa¢ do poprawienia lub w sytuacjach budzgcych watpliwosci
dopuszcza sie przeprowadzenie negocjacji tresci wniosku pomiedzy Powiatowym Urzedem Pracy
w Swiebodzinie a Pracodawcg, w celu ustalenia ceny ustugi ksztatcenia ustawicznego, liczby oséb
objetych ksztatceniem ustawicznym, realizatora ustugi, programu ksztatcenia ustawicznego lub zakresu
egzaminu, z uwzglednieniem zasady najwyzszej jakosci ustugi oraz zachowania racjonalnego
wydatkowania $rodkéw publicznych.

26. Wybodr ustugodawcy prowadzacego ksztatcenie ustawiczne lub przeprowadzajgcego egzamin
pozostawia sie do dyspozycji Pracodawcy, przy zachowaniu zasady racjonalnego wydatkowania
srodkow.

27. Ksztatcenie ustawiczne musi by¢ przeprowadzone przez uprawnionych ustugodawcéw w zaleznosci
od formy prawnej sg to instytucje swiadczace ustugi szkoleniowe, ksztatcenie ustawiczne, posiadajace
wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub Krajowego Rejestru
Sadowego (KRS), w ktérych zawarte jest okreslenie zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD)
przedmiotu wykonywanej dziatalnosci zwigzane ze $wiadczeniem ustug szkoleniowych w formach
pozaszkolnych dla zdobywania, poszerzania lub zmiany kwalifikacji zawodowych i specjalistycznych przez
osoby doroste. Dotyczy to réwniez instytucji prowadzgcych ww. dziatalno$¢ (edukacyjna/ szkoleniowa)
na podstawie odrebnych przepisow.

28. Realizatorem dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne finansowane ze srodkéw KFS musi by¢
podmiot zarejestrowany na terenie Polski oraz prowadzgacy rozliczenia w PLN, zgodnie z obowigzujgcymi
na terenie Polski przepisami rachunkowymi oraz podatkowymi.

29. Dokumenty sporzadzone w innym jezyku niz jezyk polski winny zosta¢ przettumaczone przez
ttumacza przysiegtego, przed ich ztozeniem w Powiatowym Urzedzie Pracy. Koszt ttumaczen ponosi

Pracodawca.

30. Kursy, studia podyplomowe oraz egzaminy, majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych winny by¢ zgodne ze specyfiky dziatalnosci pracodawcy.

31. Wyklucza sie finansowanie ksztatcenia obejmujgcego:
a) ksztatcenia ustawicznego realizowanego poza granicami Polski,
b) kurséw w formie sympozjum, kongresow i konferencji,

c) szkolen z zakresu medycyny alternatywnej, niekonwencjonalnej, naturalnej i naturoterapii oraz
wroézbiarstwa,

d) kosztéw oprogramowania oferowanego tacznie ze szkoleniem,
e) kosztow przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych z kursami,

f) kosztéw ksztatcenia ustawicznego, ktérego obowigzek przeprowadzenia wynika z odrebnych
przepiséw prawa, np. badan wstepnych, okresowych, kontrolnych; szkolen obowigzkowych dla
wszystkich pracownikow (np.: szkolen BHP, P.poz., ochrona danych osobowych);

g) kosztéw ksztatcenia lekarzy i lekarzy dentystow, ktérzy chcg sfinansowac szkolenia specjalizacyjne
i staze podyplomowe wraz z kosztami obstugi okreslone w przepisach o zawodach lekarza i lekarza
dentysty, a takze pielegniarek i potoznych, ktére chcg sfinansowac specjalizacje, o ktérych mowa
w przepisach o zawodach pielegniarki i potoznej;
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32. Starosta w terminie 30 dni od dnia ztozenia prawidtowo wypetnionego, kompletnego wniosku,
informuje pracodawce na piSmie o sposobie rozpatrzenia ztozonego wniosku. W przypadku
negatywnego rozpatrzenia wniosku Starosta uzasadnia odmowe. Na odmowe nie przystuguje
odwotanie.
ROZDZIAL IV
Umowy o przyznanie srodkéw KFS

1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Starosta zawiera z Pracodawcg umowe
o finansowanie dziatarh obejmujacych ksztatcenie ustawiczne Pracownikéw i Pracodawcy.

2. Pracodawca korzystajgcy ze srodkéw KFS jest zobowigzany do zawarcia z Pracownikiem, ktéremu
zostang sfinansowane koszty ksztatcenia ustawicznego, umowy okreslajacej prawa i obowigzki stron,
w szczegblnosci w zakresie zasad zwrotu poniesionych kosztéow ksztatcenia w przypadku nieukonczenia
przez Pracownika ksztatcenia ustawicznego z powodu rozwigzania przez niego umowy o prace lub
rozwigzania z nim umowy o prace na podstawie art. 52 ustawy — Kodeks Pracy.

3. Po podpisaniu umowy Urzad przekazuje Pracodawcy przyznane srodki KFS na konto bankowe
Pracodawcy wskazane we wniosku w terminie okreslonym w umowie.

4. Whniosek o sfinansowanie ksztatcenia ustawicznego Pracownikdéw i Pracodawcy stanowi integralng
cze$¢ umowy.
ROZDZIAL V
Prawa i obowiazki

1. Pracodawca zobowigzuje sie do wykorzystania przyznanych srodkdw zgodnie z celem, na jaki zostaty
udzielone, tj. na ksztatcenie ustawiczne Pracownikéw i Pracodawcy zgodnie ze ztozonym wnioskiem
o przyznanie wsparcia finansowego na ksztatcenie ustawiczne Pracownikdw i Pracodawcy.

2. Pracodawca zobowigzuje sie, ze dziatania finansowane z KFS nie bedzie realizowat osobiscie lub nie
beda realizowane przez Ustugodawce, z ktérym jest powigzany osobowo lub kapitatowo. Przez
powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Pracodawcy lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Pracodawcy a Ustugodawcy polegajgce
w szczegoblnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,
pozostawaniu w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

3. Pracodawca zobowigzany jest do dostarczenia do Urzedu w terminie 2 dni przed rozpoczeciem
ksztatcenia ustawicznego harmonogramu ksztatcenia ustawicznego oraz niezwtocznego informowania
Urzedu o kazdorazowej zmianie w realizowanym harmonogramie ksztatcenia.

4. Przekazanie Srodkéw KFS nastgpi w terminie do 7 dni od daty dostarczenia do Urzedu nieoptaconego
dokumentu ksiegowego (faktury, rachunku) wystawionego przez realizatora ksztatcenia ustawicznego.
Kwota za ksztatcenie ustawiczne zostanie przekazana na wskazany w umowie rachunek bankowy
Pracodawcy.

5. Dokument ksiegowy, o ktdrym mowa powyzej musi zawiera¢ informacje o formie ksztatcenia wraz
z jego nazwg, wskazaniem liczby oséb objetych ksztatceniem, ceng jednostkowg i ogdlng ksztatcenia oraz
wskazaniem terminu ptatnosci.

9



6. Pracodawca winien dokona¢ ptatnosci zgodnie z terminem wskazanym na dokumentach ksiegowych
(faktura, rachunek).

7. Urzad nie refunduje kosztéw ksztatcenia co oznacza, ze dokumenty ksiegowe optacone przed
otrzymaniem dofinansowania nie beda realizowane.

8. Pracodawca zobowigzuje sie do niezwtocznego zawiadamiania Urzedu o kazdym przypadku
przerwania ksztatcenia ustawicznego przez osobe objetg finansowaniem, rozwigzania z pracownikiem
umowy o prace w trakcie trwania ksztatcenia ustawicznego lub innych istotnych zdarzen majgcych
wptyw na realizacje umowy.
ROZDZIALVI
Rozliczenie dofinansowania i warunki zwrotu srodkow

1. Urzad ma prawo rozwigza¢ zawartg umowe oraz zgda¢ zwrotu przyznanego dofinansowania
przeznaczonego na ksztatcenie ustawiczne Pracownikéw i/lub Pracodawcy w terminie okreslonym
w umowie w catosci lub w czesci w przypadku:

a) niewykorzystania lub wykorzystania przyznanych srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem,

b) nieukonczenia ksztatcenia ustawicznego przez pracodawce lub pracownika, w tym takze z powodu
rozwigzania przez pracownika umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace na podstawie
art. 52 ustawy — Kodeks Pracy,

c) ztozenia we wniosku niezgodnych z prawdg oswiadczen, zaswiadczen lub informacji,

d) rozwigzania przez pracodawce umowy o prace z pracownikiem w trakcie trwania ksztatcenia
ustawicznego,

e) nie poddania sie kontroli,
f) zamkniecia lub zawieszenia dziatalnosci gospodarczej w trakcie trwania ksztatcenia ustawicznego,

g) wystgpienia réznicy miedzy kwotg srodkéw otrzymanych, a kwotg srodkéw wydatkowanych na
ksztatcenie ustawiczne,

g) naruszenia innych warunkéw umowy.

2. Pracodawca dokonuje zwrotu srodkédw na pisemne wezwanie Urzedu, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania do zaptaty, na rachunek bankowy wskazany przez Urzad.

3. W przypadku, gdy Pracodawca nie dokona zwrotu przyznanego dofinansowania Urzad podejmie
czynnos$ci zmierzajace do odzyskania naleznych srodkéw, z wykorzystaniem dostepnych sSrodkéw
prawnych. Koszty czynnosSci zmierzajgcych do odzyskania nieprawidtowo wykorzystanych srodkéw
dofinansowania obcigzajg Pracodawce.

4. Zwrot niewykorzystanych srodkdéw jest rGwnoznaczny ze zmniejszeniem kwoty finansowania dziatan
obejmujacych ksztatcenie ustawiczne Pracownikéw i Pracodawcy z KFS i nie wymaga sporzadzania
aneksu do umowy.

5. Pracodawca musi dokonaé ptatnosci organizatorowi ksztatcenia w roku, w ktérym otrzymat
dofinansowanie, z zastrzezeniem, iz ptatnos¢ nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po zaksiegowaniu srodkow
KFS na rachunku bankowym Pracodawcy. Po otrzymaniu Srodkéw z KFS Pracodawca powinien dokonad
jak najszybszej ptatnosci organizatorowi ksztatcenia.
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6. Pracodawca zobowigzany jest w terminie wskazanym w umowie przedstawi¢ rozliczenie wszystkich
dziatan zrealizowanych w ramach przyznanego dofinansowania poprzez dostarczenie do Urzedu
nastepujgcych dokumentow (w zaleznosci od realizowanych dziatan):

a) rozliczenie rzeczywiscie poniesionych kosztdw zgodnie z zatgcznikiem do umowy,

b) potwierdzonych za zgodno$s¢ z oryginatem kopii zaswiadczen, -certyfikatéw Ilub innych
dokumentdw, potwierdzajgcych ukonczenie przez skierowane osoby dziatan z zakresu ksztatcenia
ustawicznego.

Powyzsze dokumenty z wyfgczeniem uprawnien, muszg zawieraé co najmniej: imie i nazwisko uczestnika
ksztatcenia, nazwe i termin realizacji ksztatcenia, nazwe organizatora ksztatcenia, wymiar godzin oraz
miejsce, date i podpis osoby upowaznionej do wystawienia niniejszych dokumentow.

c) potwierdzonych za zgodnosc¢ z oryginatem kopii polis ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw w zwigzku z podjetym ksztatceniem,

d) potwierdzonych za zgodnos$é z oryginatem kopii faktur lub innych dokumentéw ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami ptatnosci za wykonane dziatania obejmujace
ksztatcenie ustawiczne (dokumenty ksiegowe powinny by¢ réwniez odpowiednio opisane, aby
widoczny byt zwigzek wydatku z ksztatceniem ustawicznym).

7. Pracodawca zobowigzany jest przekaza¢ na zgdanie Starosty danych dotyczacych:

a) liczby oséb objetych dziataniami finansowanymi z udziatem s$rodkéw z KFS, w podziale wedtug
tematyki ksztatcenia, pfci, grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lat i wiecej, poziomu
wyksztatcenia oraz liczby oséb pracujacych w szczegdlnych warunkach lub wykonujgcych prace
o szczegblnym charakterze,

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

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

8. Przyznane Pracodawcy srodki KFS zostang uznane za prawidtowo wydatkowane jezeli:

a) beda zgodne z zawartg umowag,

b) zostang udokumentowane wszystkie dziatania zrealizowane w ramach przyznanych srodkéw KFS
w postaci kserokopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem zaswiadczen, certyfikatéw lub
innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie podjetych form ksztatcenia ustawicznego,

c) zostang przedtozone kserokopie faktur lub rachunkdw zawierajgce informacje o nazwie ustugi,
dacie sprzedazy i formie ptatnosci wraz z potwierdzeniem dokonania wptaty (nie dopuszcza sie
ptatnosci gotowka).

9. Pracodawca, ktéry nie jest mikroprzedsiebiorcg, jest zobowigzany do udokumentowania wnoszonego

wktadu wtasnego w wysokosci co najmniej 20% catkowitych kosztéw ksztatcenia ustawicznego
Pracownikow i/lub Pracodawcy.
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ROZDZIAL VII
Kontrola, audyt, ewaluacja

. Pracodawca zobowigzuje sie poddac¢ kontroli dokonywanej przez wskazanych przez Urzad lub
dysponenta srodkéw kontroleréw oraz inne uprawnione osoby i podmioty w zakresie prawidtowosci
realizacji przedmiotowej umowy, wydatkowania s$rodkédw Krajowego Funduszu Szkoleniowego
zgodnie z przeznaczeniem, wilasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych
i wydatkowanych srodkow.

. W przypadku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, Pracodawca zapewni kontrolerom oraz innym
uprawnionym osobom lub podmiotom petny wglad we wszystkie dokumenty, w tym dokumenty
finansowe oraz dokumenty elektroniczne zwigzane zrealizacja przedmiotu umowy oraz
wypetnieniem warunkdéw udzielenia dofinansowania.

. Pracodawca zobowigzuje sie do udostepniania podmiotom, o ktérym mowa w ust. 1, na ich zadanie,
wszelkich danych i dokumentéw i do udzielania wyjasnierh w sprawach objetych zakresem kontroli.

. Do kontroli stosuje sie odpowiednie przepisy art. 111 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

ROZDZIAL VIII
Ochrona danych osobowych i polityka prywatnosci

. Pracodawca zezwala dla Urzedu — jako administratora danych — na przetwarzanie udostepnionych
danych osobowych, jednakze wytgcznie w celu i zakresie niezbednym do nalezytej realizacji umowy
w sprawie finansowania z KFS dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne Pracownikéw
i Pracodawcy.

. Pracodawca wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji dziatan
i rozliczenia wydatkéw finansowanych z KFS.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

. Whnioski o przyznanie srodkéw z KFS na ksztatcenie ustawiczne Pracownikéw i Pracodawcy wraz
z zatacznikami nalezy sktadaé:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu ul. Studencka 8, 66-200 Swiebodzin,

b) za posrednictwem poczty, kuriera na adres Urzedu,

c) droga elektroniczng z kwalifikowalnym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej — e-PUAP (podpis musi by¢
ztozony na wniosku oraz zatgcznikach).

. Za date ztozenia wniosku uznaje sie date wptywu wniosku do Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie.

. Whnioski o przyznanie $rodkéw KFS nalezy sktadaé¢ na formularzach zgodnych ze wzorem
zamieszczonym na stronie Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie -
www.swiebodzin.praca.gov.pl

Podpis i piecze¢ Dyrektora PUP
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