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Rozdziat |
Przepisy ogdlne

Podstawa prawna przyznawania srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620
ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 listopada 2025 r. w sprawie
Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2015 r., poz. 1641).

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U z2025r., poz. 468).

Rozporzadzenie Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13.12.2023 r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis.

Rozporzadzenie 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.
Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rybotédwstwa
i akwakultury.

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 rozumiec szkolenia, studia podyplomowe lub
egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentdw potwierdzajgcych nabytg wiedze i umiejetnosci.
KFS — oznacza to skrét Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
Komisji — oznacza to komisje do spraw opiniowania i rozpatrywania wnioskéw KFS.
Szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ rodzaj pozaszkolnego zajecia majgcego na celu nabycie wiedzy
i umiejetnosci, potrzebnych do wykonywania pracy — zaplanowane i zrealizowane przez instytucje
szkoleniowg w okreslonym czasie, wedtug ustalonego programu. Ukonczenie szkolenia powinno by¢
poswiadczone zaswiadczeniem, $wiadectwem, dyplomem lub innym dokumentem wystawianym
zgodnie z przepisami prawnymi przez realizatora ksztatcenia.
Pomocy de minimis — nalezy przez to rozumie¢ pomoc udzielang podmiotowi prowadzgcemu
dziatalno$¢ gospodarczg zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis w rozumieniu
przepisdw rozporzadzenia Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis. Putap pomocy
de minimis, ktéra jedno przedsiebiorstwo moze otrzymacd przez okres trzech lat od jednego panstwa
cztonkowskiego wynosi 300 000 EURO.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci

prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego Pracownika.

Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, powofania, wyboru,
mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, o ktérej mowa w art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy, za wyjatkiem:

1) wspodtpracujacych przy prowadzeniu dziatalnosci zgodnie z art.8 ust.11 ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych tj. matzonka, dzieci wtasne oraz dzieci matzonka i dzieci przysposobione,
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rodzice oraz macocha i ojczym pozostajgcy we wspdlnym gospodarstwie domowym i wspotpracujg
przy prowadzeniu tej dziatalnosci, o ile nie sg oni zatrudnieni u Wnioskodawcy. O statusie osoby
wspotpracujacej, w zakresie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, decyduje wspdtpraca przy
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, scista wiez rodzinna z osobg prowadzacg te dziatalnosé oraz
prowadzenie wspdélnego gospodarstwa domowego,

2) osob petnigcych funkcje zarzgdcze w spétkach akcyjnych i spétkach z o0.0. o ile nie sg w spdtce
zatrudnione,

3) pracownikéw stuzb mundurowych, w tym funkcjonariuszy Paristwowej Strazy Pozarne;j.

9) Osobie Swiadczacej ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych - oznacza osobe wykonujgca
prace/ustugi na rzecz innego podmiotu na podstawie umowy cywilnoprawnej (zlecenie, dzieto), nie
bedacg pracownikiem:

- umowa o dzieto - przez umowe o dzieto przyjmujgcy zamdwienie zobowigzuje sie do wykonania
oznaczonego dzieta, a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia, zgodnie z Art. 627 Kodeksu
cywilnego,

- zlecenie - przez umowe zlecenia przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do dokonania okreslonej
czynnosci prawnej dla dajgcego zlecenie, zgodnie z art. 734. § 1 Kodeksu cywilnego.

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 Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie 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 dziatan obejmujacych ksztatcenie
ustawiczne.

15) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

16) Whniosku — nalezy przez to rozumie¢ Wniosek o finansowanie dziatan ze s$rodkéw Krajowego
Funduszu Szkoleniowego.

17) Wnioskodawcy — oznacza to podmiot, ktéry w okresie co najmniej 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku o przyznanie Srodkéw KFS optfacat sktadki na Fundusz Pracy
lub jest zwolniony z ich optacania z mocy prawa, w szczegdlnosci jest to:

1) podmiot zatrudniajgcy pracownikéw,
2) podmiot niezatrudniajacy pracownikdw (np. jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza),

18) Zasadach - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zasady finansowania dziatan ze srodkéw Krajowego
Funduszu Szkoleniowego.

Rozdziat Il
Zasady przyznawania srodkow KFS

1. Ze srodkéw KFS mogg by¢ finansowane koszty zwigzane z ksztatceniem ustawicznym obejmujgcym
naleznosci:

a. dlainstytucji realizujgcej ksztatcenie ustawiczne w formie szkolen lub studiéw podyplomowych;

b. dla instytucji potwierdzajgcej nabytg wiedze i umiejetnosci lub wydajgcej dokumenty
potwierdzajgce nabycie wiedzy i umiejetnosci;

c. dla instytucji realizujgcej badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia przez osoby
pracujgce ksztatcenia lub zadan zawodowych po ukoriczonym ksztatceniu;

d. z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w zwigzku z podjetym
ksztatceniem, ponoszone przez podmiot wnioskujgcy o udzielenie pomocy na ksztatcenie
ustawiczne lub instytucje realizujgca to ksztatcenie.



2. Srodki KFS przeznacza sie na finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego oséb
Swiadczgcych prace. Wsparcie w ramach KFS musi pozostawac w bezposrednim zwigzku z branzg lub
zawodem, mie¢ na celu uzyskanie lub uaktualnianie kompetencji/kwalifikacji do celéw zawodowych.
Oznacza to, ze podmiot musi wykazaé, ze nabywane kompetencje/kwalifikacje sg bezposrednio
powigzane z zakresem zadan zawodowych/obowigzkéw na danym stanowisku pracy (wynikajgce np.
z zakresu obowigzkéw, regulaminu badz z przepisdw), potrzebami biznesowymi lub planami
zatrudnieniowymi wnioskodawcy oraz wskazanym priorytetem. Podmiot ma obowigzek uzasadnienia
potrzeby ksztatcenia dla kazdej osoby wskazanej do ksztatcenia.

3. Wsparciem mogg by¢ objete podmioty spetniajgce przynajmniej jeden z priorytetéw wydatkowania
srodkéw KFS na biezgcy rok.

4. Wysokos$¢ wsparcia wynosi:

a) w przypadku podmiotéw niezatrudniajgcych pracownikéw albo zatrudniajacych w dniu ztozenia
wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy nie wiecej niz 9 oséb — do 90% kosztow
ksztatcenia ustawicznego, jednak nie wiecej niz 200% przecietnego wynagrodzenia w danym roku
kalendarzowym na jednego uczestnika ksztatcenia.

b) w przypadku pozostatych podmiotéw — do 70% kosztéw ksztatcenia ustawicznego, jednak nie wiecej
niz 200% przecietnego wynagrodzenia w danym roku kalendarzowym na jednego uczestnika.

Pozostate koszty ksztatcenia ustawicznego stanowig wktad wtasny wnoszony przez podmiot.

Przy wyliczaniu wktadu wtasnego, uwzglednia sie wytgcznie koszty samego ksztatcenia ustawicznego.
Nie uwzglednia sie innych dodatkowych kosztdw, ktére nie spetniajg definicji ksztatcenia ustawicznego,
a ktére podmiot ponosi w zwigzku z udziatem 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.

5. Wysokosé srodkéw KFS dla jednego wnioskodawcy w roku kalendarzowym nie moze przekroczyé
kwoty:

a) 4-krotnosci przecietnego wynagrodzenia — w przypadku podmiotéw niezatrudniajacych pracownikéw
albo ktdre zatrudniajg w dniu ztozenia wniosku o srodki KFS w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy nie wiecej niz 9 osdb;

b) 8-krotnosci przecietnego wynagrodzenia — w przypadku podmiotéw, ktére zatrudniajg w dniu
ztozenia wniosku o srodki KFS w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy wiecej niz 9 osdb, jednak
nie wiecej niz 49 osdb;

c) 12-krotnosci przecietnego wynagrodzenia — w przypadku podmiotéw, ktdre zatrudniajg w dniu
ztozenia wniosku o srodki KFS w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy wiecej niz 49 oséb, jednak
nie wiecej niz 249 oséb;

d) 14-krotnosSci przecietnego wynagrodzenia — w przypadku podmiotdw, ktdre zatrudniajg w dniu
ztozenia wniosku o $rodki KFS w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy wiecej niz 249 oséb.

Aby przeliczy¢ zatrudnienie na petne etaty nalezy podzieli¢ tgczng liczbe godzin pracy wszystkich
pracownikéow przez nominalny czas pracy petnego etatu w danym okresie (przyktadowo 40 godzin
tygodniowo), czyli inaczej — mozna zsumowac proporcjonalnie do etatu czasu pracy kazdego pracownika,
a nastepnie podzieli¢c wynik przez liczbe godzin przypadajgcych na petny etat. W liczbie zatrudnionych
uwzglednia sie pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, rowniez mtodocianych. Do
stanu zatrudnienia wlicza sie réowniez odbywajgcych stuzbe wojskowq, przebywajgcych na urlopie
bezptatnym, macierzyriskim lub wychowawczym. Nie uwzglednia sie natomiast oséb zatrudnionych na
podstawie umdw cywilnoprawnych, praktykantow i stazystow. Do zatrudnionych nie wlicza sie rowniez
wiascicieli firm czy oséb samozatrudnionych.



6. Ze srodkéw KFS moga by¢ finansowane koszty zwigzane z ksztatceniem ustawicznym:
1) pracownikdw;
2) pracodawcow;
3) oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé gospodarcza;
4) oséb swiadczacych ustugi na podstawie umow cywilnoprawnych.

7. Nie ma mozliwosci finansowania kosztdw ksztatcenia ustawicznego ze srodkdéw KFS dla:
a) pracownikéw przebywajagcych na urlopie macierzynskim, rodzicielskim, ojcowskim,
wychowawczym lub urlopie bezptatnym,
b) oséb wspdtpracujacych przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, np. matzonka, rodzica,
dziecka,
¢) pracodawcy zamierzajgcego samodzielnie realizowaé ksztatcenie dla wtasnych pracownikow,
d) udziatowcow spotek akcyjnych, spétek z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz cztonkdw organéw
zarzadzajacych spétka (np. prezes, wiceprezes, cztonkowie zarzadu), jezeli nie spetniajg definicji
pracownika (osoba ta musi by¢ w spétce zatrudniona).

8. Ksztatcenie ustawiczne, ktérym ma by¢ objety pracownik musi zostaé¢ zrealizowane w okresie
obowigzywania umowy o prace/umowy cywilnoprawnej z tym pracownikiem, tj. zakonczenie
realizacji ksztatcenia nie moze wykracza¢ poza okres obowigzywania umowy.

9. Ze srodkéw KFS mogg korzysta¢ podmioty, ktdre w okresie co najmniej 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku o przyznanie srodkdw KFS optacaty sktadki na Fundusz Pracy
lub sg zwolnione z ich optacania z mocy prawa.

10. Ze sSrodkéw KFS nie mogg korzystac:

1) publiczne stuzby zatrudnienia;

2) podmioty, ktdre posiadajg zalegtosci podatkowe lub zalegtosci z tytutu innych naleznosci
publicznoprawnych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy i Fundusz
Emerytur Pomostowych oraz wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych
lub pozostajg pod zarzgdem komisarycznym lub znajdujg sie w toku likwidacji albo postepowania
upadtosciowego lub naruszyty w sposéb razgcy jakakolwiek umowe o przyznanie srodkéw KFS,
zawartg ze starostg rozpatrujgcym wniosek o przyznanie srodkéw w okresie 3 lat poprzedzajgcych
dzien ztozenia tego wniosku;

3) podmioty, ktére posiadajg zalegtosci z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne;

4) podmioty zbiorowe, wobec ktérych sad orzekt zakaz korzystania z dotacji, subwencji lub innych
form pomocy finansowanej ze srodkéw publicznych, przez okres, na ktéry sagd orzekt zakaz;

5) podmioty ktére przekraczajg kwote otrzymanej pomocy de minimis w okresie minionych 3 lat;

6) funkcjonariusze stuzb mundurowych np. Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji, Wojska.

11. Srodki KFS nie moga zosta¢ przeznaczone na optacenie kosztéw ksztatcenia ustawicznego, ktore:
1) zostato sfinansowane z innych srodkéw publicznych;
2) pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ na podstawie odrebnych przepiséw;
3) obejmuje dziatania rozpoczete przed dniem podpisania umowy o finansowanie.

12. Podmiot, ktéry otrzymat dofinansowanie ze srodkéw KFS:
1) utrzymuje zatrudnienie osoby, na ktérej ksztatcenie ustawiczne przyznano finansowanie, przez

okres co najmniej 3 miesiecy od dnia ukonczenia przez nig ksztatcenia, z wyjatkiem:
a) rozwigzania przez te osobe umowy o prace,



b) rozwigzania z tg osobg umowy o prace na podstawie art. 52 albo art. 53 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

c) wygasniecia stosunku pracy,

d) otrzymania na te osobe finansowania w przypadku zwolnienia monitorowanego,

2) nie zawiesza albo nie zaprzestaje prowadzenia dotychczasowej dziatalnosci gospodarczej przez
okres 3 miesiecy od dnia ukoniczenia ksztatcenia, w przypadku gdy z finansowania ksztatcenia
ustawicznego skorzystat pracodawca lub osoba fizyczna prowadzgca dziatalnosé gospodarczg, chyba
ze powodem bedzie ogtoszenie przez niego upadtosci;

3) zatrudnia, zawiera umowe lub umowy cywilnoprawne dotyczace swiadczenia ustug przez okres
co najmniej 3 miesiecy od dnia ukoniczenia ksztatcenia z osobg sSwiadczgcy ustugi na podstawie
umow cywilnoprawnych, ktéra skorzystata z finansowanego ksztatcenia ustawicznego.

W przypadku niedotrzymania warunkéw, o ktéorych mowa powyzej, podmiot zwraca srodki KFS
w wysokosci odpowiadajgcej kwocie srodkéw wydatkowanych wraz z odsetkami ustawowymi na
rachunek PUP oraz nie otrzyma finansowania z KFS w ciggu roku od dnia ukoriczenia finansowanego
ksztatcenia.

13. Zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 20 grudnia 2013 r.
w sprawie zwolnien od podatku towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien,
ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego finansowane w co najmniej
70% ze srodkdéw publicznych zwalnia sie od podatku.

14. Wnioskodawca, ktéremu przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug, zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci odzyskanego podatku od towardéw
i ustug zakupionych w ramach przyznanych srodkéw. Podmiot zobowigzany jest dokona¢ zwrotu
odzyskanego podatku réwniez po uptywie obowigzywania umowy o finansowanie kosztéw
ksztatcenia ustawicznego z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

15. W sytuacji ubiegania sie o s$rodki z KFS przez jednostke organizacyjng powiatu (nieposiadajaca
odrebnej osobowosci prawnej), istnieje koniecznos¢ zachowania szczegdlnie wysokich standardéw
przejrzystosci i transparentnosci przyjmowania wnioskdw do realizacji. W powyzszej sytuacji wnioski
sktadane przez powiatowe jednostki organizacyjne beda opiniowane przez Powiatowg Rade Rynku
Pracy.

16. Srodki z KFS przyznane podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza w rozumieniu
art. 2 pkt 17 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej stanowig pomoc de minimis, o ktdrej mowa we wiasciwych przepisach prawa Unii
Europejskiej dotyczgcych pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie.

ROZDzIAL 1l
Whioski o przyznanie srodkow KFS

1. Whnioski nalezy sktadac po ogtoszeniu naboru wnioskéw o przyznanie srodkéw KFS na finansowanie
ksztatcenia ustawicznego w roku 2026 wytacznie w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze
whnioskow.

2. Whnioski o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego z KFS skiada sie wytgcznie w formie
elektronicznej za posrednictwem platformy ustug elektronicznych praca.gov.pl. > Whnioski o ustugi
i Swiadczenia z urzedu > Pozostate Wnioski > Wniosek o KFS (PSZ-KFS).

3. Terminy sktadania wnioskow o przyznanie srodkéw KFS beda ogtaszane na stronie internetowe;j
Urzedu www.swiebodzin.praca.gov.pl.




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

. Podmiot zainteresowany uzyskaniem srodkéw na finansowanie kosztédw ksztatcenia ustawicznego
sktada stosowny wniosek wraz z zatgcznikami do powiatowego urzedu pracy wiasciwego ze wzgledu
na siedzibe podmiotu albo miejsce prowadzenia dziatalnosci.

. Podmiot sktadajacy wniosek powinien posiada¢ 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.

. Wybér realizatora dziatan finansowanych z udziatem $rodkéw KFS, pozostawia sie do dyspozycji
podmiotu majac na uwadze zasady konkurencyjnosci, réwnego traktowania i przejrzystosci.

. Podmiot przed ztozeniem wniosku dokonuje rozeznania ofert dostepnych na rynku, w celu wybrania
najkorzystniejszej oferty gwarantujacej efektywne wykorzystanie srodkéw publicznych (przez oferte
najkorzystniejszg nalezy rozumieé oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteridw — jakos¢ ustug, program, doswiadczenie). W tym celu przedstawia we wniosku poréwnanie
wybranej oferty z co najmniej dwiema innymi ofertami rynkowymi.

. Majac na wzgledzie zasady racjonalnosci i gospodarnosci przy wydatkowaniu srodkéw publicznych,
podmiot powinien planowa¢ wydatki w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw, w sposéb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciagnietych zobowigzan.

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

11. Wszystkie formy ksztatcenia ustawicznego wymienione we wniosku muszg sie rozpoczac i zostaé
optacone w roku, w ktdrym wniosek zostat ztozony.

12. Sktadajagc  wniosek podmiot zobowigzany jest podaé przewidywany termin rozpoczecia
poszczegdlnych dziatan w ramach ksztatcenia ustawicznego.

13. Wniosek oraz zatgczniki muszg by¢ podpisane przez podmiot lub osobe uprawniong do
reprezentowania podmiotu. Jezeli podmiot dziata przez petnomocnika, do wniosku musi by¢
dotaczone petnomocnictwo.

14. Wniosek powinien posiadac:

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

2) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
ePUAP.

15. Przy planowaniu termindw rozpoczecia ksztatcenia nalezy wzigé pod uwage termin rozpatrzenia
whiosku wraz z czasem niezbednym do ewentualnych korekt wniosku.

16. Do wniosku, podmiot dotgcza:

a) kopie dokumentu potwierdzajgcego oznaczenie formy prawnej podmiotu, z uwzglednieniem
sposobu reprezentacji wnioskodawcy — w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru
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Sadowego (KRS) lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG),
np. kserokopia umowy spoétki w przypadku spétek prawa cywilnego lub statut w przypadku
stowarzyszenia, fundacji, czy spoétdzielni, lub inne dokumenty (wiasciwe np. dla jednostek
budzetowych, szkét, przedszkoli), o ile dokument ten nie jest dostepny w publicznych rejestrach
lub na stronie internetowej podmiotu;

b) program ksztatcenia ustawicznego (oddzielny dla kazdego rodzaju ksztatcenia), zawierajgcy nazwe
ksztatcenia, liczbe godzin przypadajgcg na jednego uczestnika, cele ksztatcenia, plan nauczania
i forme zaliczenia lub efekty uczenia sie, ktérych opanowanie bedzie sprawdzane w procesie
potwierdzania nabytej wiedzy i umiejetnosci, a w przypadku programu studiéw podyplomowych —
okreslajacy dodatkowo efekty uczenia sie zgodnie z art. 160 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

c¢) wzdér dokumentu potwierdzajacego ukoniczenie ksztatcenia ustawicznego, wystawianego przez
realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego,

d) oswiadczenie o pomocy de minimis, jakg otrzymat w okresie 3 minionych lat przed ztozeniem
whniosku o udzielenie pomocy de minimis, ewentualnie wszystkie zaswiadczenia o pomocy
de minimis, jakie otrzymat w okresie 3 minionych lat — w przypadku gdy wnioskodawca jest
podmiotem prowadzacym dziatalno$¢é gospodarczg;

e) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis -
w przypadku gdy wnioskodawca jest podmiotem prowadzgcym dziatalnos$¢ gospodarczg;

f) petnomocnictwo do reprezentowania podmiotu - pethomocnictwo 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 petnomocnictwa (tj. osobe lub osoby uprawnione do reprezentacji
podmiotu);

17. Rozpatrzenie wnioskdw nastepuje w terminie do 2 miesiecy od dnia zakoriczenia naboru wnioskow,
z uwagi na koniecznos¢ ich weryfikacji. Urzad informuje wnioskodawce na pismie o sposobie
rozpatrzenia ztozonego wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad uzasadnia
odmowe. Na odmowe nie przystuguje odwotanie.

18. W przypadku, gdy wniosek o finansowanie dziatan ze srodkow KFS jest wypetniony nieprawidtowo
lub niekompletny wyznacza sie wnioskodawcy termin nie krétszy niz 7 dni i nie dtuzszy niz 14 dni na
jego uzupetnienie.

19. Wniosek nieuzupetniony w terminie zgodnie z wezwaniem, pozostawia sie bez rozpatrzenia,
informujagc o tym wnioskodawce na piSmie w postaci elektronicznej, za posrednictwem
indywidualnego konta na portalu paca.gov.pl.

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

21. Zakres finansowania wniosku podlega ustaleniom miedzy Urzedem a wnioskodawcg. Wniosek moze
byc¢ rozpatrzony pozytywnie w catosci lub czesci.

22. Wniosek ztozony w ramach naboru moze by¢ wycofany - przed terminem podpisania umowy
o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego, w tym celu wnioskodawca powinien ztozyé pismo
za posrednictwem indywidualnego konta na platformie ustug elektronicznych www.praca.gov.pl.
informujgce o wycofaniu wniosku.



23. Komunikacja pomiedzy Urzedem, a wnioskodawcg odbywa sie wytgcznie za posrednictwem
platformy ustug elektronicznych praca.gov.pl.

24. W przypadku wniosku obejmujgcego szkolenia realizatorem dziatania jest instytucja szkoleniowa
wpisana do rejestru Bazy Ustug Rozwojowych (BUR) prowadzonym przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci w zakresie swiadczenia ustug szkoleniowych.

25. Realizatorem ustugi dziatania finansowanego ze $srodkéw KFS musi byé podmiot zarejestrowany na
terenie Polski, prowadzacy rozliczenia w PLN, zgodnie z obowigzujgcymi na terenie Polski przepisami
rachunkowymi i podatkowymi.

26.Dokumenty sporzgdzone w innym jezyku niz jezyk polski winny zosta¢ przettumaczone przez
ttumacza przysiegtego, przed ich ztozeniem w Urzedzie. Koszt ttumaczen ponosi wnioskodawca.

ROZDZIAL IV
Zasady oceny wnioskéw KFS

1. Przy rozpatrywaniu wniosku podmiotu ubiegajgcego sie o finansowanie dziatan ze srodkéw KFS
uwzglednia sie:
1) zgodnos¢ dofinansowywanych dziatan z ustalonymi priorytetami wydatkowania srodkéw KFS
na dany rok;
2) zgodnos$¢ wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji nabywanych przez uczestnikéw ksztatcenia
ustawicznego z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy;
3) koszty ustugi ksztatcenia ustawicznego wskazanej do sfinansowania ze srodkéw KFS w pordéwnaniu
z kosztami podobnych ustug dostepnych na rynku.

2. Whniosek o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego moze by¢ uwzgledniony w przypadku, gdy
whnioskodawca ztozyt kompletny i prawidtowo sporzadzony wniosek, a urzad pracy dysponuje
srodkami na jego sfinansowanie.

3. Spetnienie warunkéw uprawniajgcych do ubiegania sie o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego
z KFS weryfikowane jest na podstawie posiadanych przez urzad pracy danych, rejestréw publicznych,
do ktérych ma dostep, lub oswiadczen ztozonych przez wnioskodawce.

4. Whnioski o przyznanie $rodkéw KFS bedg rozpatrywane przez Komisje do spraw opiniowania
i rozpatrywania wnioskow KFS powotang przez Dyrektora Urzedu. Komisja przedstawia Dyrektorowi
Urzedu propozycje sposobu rozpatrzenia wniosku.

5. Prace Komisji oparte sg na zasadach: jawnosci, rGwnego traktowania wnioskodawcdéw ubiegajgcych
sie o przyznanie Srodkdw, bezstronnosci i pisemnosci postepowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wiedzg i do$wiadczeniem oséb wchodzacych w sktad Komisji.

6. Prace Komisji s3 dokumentowane na karcie oceny wnioskdéw.

7. Komisja przy rozpatrywaniu wnioskéw, kierujgc sie racjonalnoscia wydatkowania s$rodkéw
publicznych, moze zmniejszy¢ kwoty dofinansowania.

8. Wszystkie wnioski ztozone w ogtoszonym terminie naboru wnioskéw bedy podlegaty ocenie
formalnej, a w przypadku pozytywnej oceny formalnej — ocenie merytorycznej.
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ROZDZIAL V
Umowa o przyznanie srodkéow KFS

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Starosta zawiera z wnioskodawcg umowe
o finansowanie dziatan ze srodkéw KFS.

. W przypadku finansowania pracownikowi ze srodkéw KFS kosztéw ksztatcenia ustawicznego przepisy

dziatu czwartego rozdziatu Ill ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy stosuje sie
odpowiednio.

Ptatnos¢ ze srodkéw KFS jest dokonywana przelewem na rachunek ptatniczy wnioskodawcy, ktéry
zawart umowe o przyznanie srodkow KFS, w terminie okreslonym w umowie.

Whnioskodawca zobowigzany jest do sktadania, na kazde wezwanie Urzedu, dodatkowych
dokumentéw dotyczacych realizacji przedmiotu umowy. Ponadto Urzad moze wezwad
whnioskodawce do poprawienia lub uzupetnienia dokumentdw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien
na kazdym etapie realizacji umowy.

. Whniosek o finansowanie dziatan ze srodkéw KFS stanowi integralng czes¢ umowy.

ROZDZIAL VI
Prawa i obowiazki

. Whnioskodawca zobowigzuje sie do wykorzystania przyznanych srodkéw zgodnie z celem, na jaki

zostaty udzielone, tj. na ksztatcenie ustawiczne zgodnie ze ztozonym wnioskiem o finansowanie
dziatan ze srodkéw KFS.

. Wnioskodawca zobowigzuje sie do wniesienia wktadu witasnego udokumentowanych kosztéw

poniesionych na ksztatcenie ustawiczne.

. Whnioskodawca zobowigzany bedzie do:

a) utrzymania zatrudnienia osoby, na ktdrej ksztatcenie ustawiczne przyznano finansowanie, przez
okres co najmniej 3 miesiecy od dnia ukonczenia przez nig ksztatcenia, z wyjatkiem:
e rozwigzania przez te osobe umowy o prace,
e rozwigzania z tg osobg umowy o prace na podstawie art. 52 albo art. 53 ustawy Kodeks pracy,
e wygasniecia stosunku pracy,
e otrzymania na te osobe finansowania w ramach zwolniert monitorowanych (art. 217 Ustawy);

b) niezawieszania albo niezaprzestania prowadzenia dotychczasowej dziatalnosci gospodarczej przez
okres 3 miesiecy od dnia ukonczenia ksztatcenia, w przypadku gdy z finansowania ksztatcenia
ustawicznego skorzystat pracodawca lub osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza,
chyba ze powodem bedzie ogtoszenie przez niego upadtosci;

c) zatrudnienia, zawarcia umowy lub umowy cywilnoprawnej dotyczgcej swiadczenia ustug przez
okres co najmniej 3 miesiecy od dnia ukonczenia ksztatcenia z osobg, ktéra skorzystata
z finansowanego ksztatcenia ustawicznego, a ktéra na jego rzecz $wiadczyta ustugi w ramach
umow cywilno-prawnych;

d) nalezytego zabezpieczenia, przechowywania i udostepniania urzedowi pracy oraz innym
instytucjom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli, wszelkich dokumentéw dotyczacych
realizacji umowy przez okres co najmniej 3 lat od jej zakonczenia.

W przypadku niedotrzymania warunkéw, o ktdrych mowa w ust. 3, pkt a-c, Wnioskodawca
nie otrzyma finansowania z KFS w ciggu roku od dnia ukonczenia finansowanego ksztatcenia.



5. Dziatania finansowane ze sSrodkéw KFS nie moga by¢ realizowane osobiscie przez wnioskodawce lub
ustugodawce, z ktdorym jest powigzany osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe
lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy podmiotem lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w imieniu podmiotu, a realizatorem dziatan finansowych z udziatem $rodkéw
KFS polegajace na:

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

b) posiadaniu udziatéow lub 5% akcji,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze realizatora.

6. Whnioskodawca zobowigzany jest do dostarczenia do Urzedu w terminie 5 dni przed rozpoczeciem
ksztatcenia ustawicznego harmonogramu ksztatcenia ustawicznego oraz niezwlocznego
informowania Urzedu o kazdorazowej zmianie w realizowanym harmonogramie ksztatcenia.

7. Dziatania obejmujgce ksztatcenie ustawiczne powinny zosta¢ zrealizowane w terminie ustalonym
w umowie. Termin ten moze zosta¢ przesuniety na uzasadniony wniosek podmiotu ubiegajacego sie
o dofinansowanie, w przypadku wystgpienia sytuacji niezaleznych od niego.

8. Whnioskodawca zobowigzuje sie do dostarczenia do Urzedu nieoptaconego dokumentu ksiegowego
(faktury, rachunku) wystawionego przez realizatora ksztatcenia ustawicznego, na podstawie ktérego
zostang przekazane Srodkéw KFS w terminie okreslonym w umowie.

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

10. Wnioskodawca zobowigzuje sie do niezwtocznego zawiadamiania Urzedu o kazdym przypadku
przerwania ksztatcenia ustawicznego przez osobe objetg finansowaniem, rozwigzania umowy o prace
w trakcie trwania ksztatcenia ustawicznego lub innych istotnych zdarzeniach majgcych wptyw na
realizacje umowy.
ROZDZzIAL VII
Rozliczenie dofinansowania i warunki zwrotu srodkéow

1. Urzad ma prawo rozwigza¢ zawartg umowe oraz zada¢ zwrotu przyznanego dofinansowania
przeznaczonego na ksztatcenie ustawiczne w terminie okreslonym w umowie w catosci lub w czesci
w przypadku, gdy:

a) osoba, na ktdrej ksztatcenie ustawiczne przyznano finansowanie bez uzasadnionej przyczyny:
e nie podejmie lub nie ukonczy tego ksztatcenia,
e nie przystagpi do procesu potwierdzenia nabytej wiedzy i umiejetnosci lub uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
e nie przystgpi do badan lekarskich i psychologicznych wymaganych do podjecia przez osoby
pracujgce ksztatcenia lub zadan zawodowych po ukoriczonym ksztatceniu,

b) srodki KFS zostaty wydatkowane niezgodnie z umowg,

¢) niedotrzymane zostaty zobowigzania dotyczace utrzymania zatrudnienia osoby, na ktorej
ksztatcenie ustawiczne przyznano finansowanie, przez okres co najmniej 3 miesiecy od dnia
ukonczenia przez nig ksztatcenia, z wyjgtkiem:
e rozwigzania przez te osobe umowy o prace,

10



e rozwigzania z tg osobg umowy o prace na podstawie art. 52 albo art. 53 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

e wygasniecia stosunku pracy,

e otrzymania na te osobe finansowania w przypadku tzw. zwolnienia monitorowanego;

d) zostaty ztozone niezgodne z prawdg oswiadczenia, naruszono inne warunki umowy lub przyznane
srodki zostaty wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

e) wystgpita rdinica miedzy kwotg sSrodkéw otrzymanych, a kwotg Srodkéw wydatkowanych
na ksztatcenie ustawiczne.

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

3. W przypadku, gdy wnioskodawca nie dokona zwrotu przyznanego dofinansowania Urzad podejmie
czynnosci zmierzajgce do odzyskania naleznych srodkéw, z wykorzystaniem dostepnych srodkéw
prawnych. Koszty czynnosci zmierzajgcych do odzyskania nieprawidtowo wykorzystanych srodkow
dofinansowania obcigzajg wnioskodawce.

4. Zwrot niewykorzystanych srodkéw jest réwnoznaczny ze zmniejszeniem kwoty finansowania dziatan
obejmujacych ksztatcenie ustawiczne ze srodkdw KFS i nie wymaga sporzgdzania aneksu do umowy.

5. Whnioskodawca musi dokona¢ ptfatnosci organizatorowi ksztatcenia w roku, w ktéorym otrzymat
dofinansowanie, z zastrzezeniem, iz ptatnos¢ nie moze nastgpi¢ wczesdniej niz po zaksiegowaniu
srodkéw KFS na rachunku bankowym wnioskodawcy. Po otrzymaniu srodkéw z KFS wnioskodawca
powinien dokonac jak najszybszej ptatnosci organizatorowi ksztatcenia.

6. Wnioskodawca zobowigzany jest w terminie wskazanym w umowie przedstawié¢ rozliczenie
wszystkich dziatan zrealizowanych w ramach przyznanego dofinansowania poprzez dostarczenie do
Urzedu nastepujacych dokumentéw:

a) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie ksztatcenia ustawicznego wraz z tematyka tego ksztatcenia,
tj. zaswiadczenia, certyfikaty lub inne dokumenty, potwierdzajgce ukonczenie ksztatcenia
ustawicznego,

c¢) dokumenty ksiegowe potwierdzajgce nabycie ustugi ksztatcenia ustawicznego, wraz
z potwierdzeniem zaptaty przez wnioskodawce (dokumenty ksiegowe powinny byé réwniez
odpowiednio opisane, aby widoczny byt zwigzek wydatku z ksztatceniem ustawicznym).

oraz ztozenia danych zawierajgcych:

c) liste osdb wraz z numerami PESEL, ktére rozpoczety szkolenie, studia podyplomowe lub przystgpity
do procesu potwierdzenia nabytej wiedzy i umiejetnosci lub uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci — finansowane z udziatem $rodkéw z KFS,

d) liste oséb, wraz z numerami PESEL oraz poziomem wyksztatcenia, ktére ukonczyty szkolenie, studia
podyplomowe lub proces potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci — finansowane z udziatem srodkéw z KFS.

7. Wnioskodawca zobowigzany jest do przekazania na zadanie Starosty dokumentéw potwierdzajacych
spetnienie warunku utrzymania zatrudnienia lub w dalszym ciggu prowadzenia dotychczasowej
dziatalnosci gospodarczej, o ktéorych mowa w art. 127 ust. 1 ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

11



8. Przyznane Pracodawcy Srodki KFS zostang uznane za prawidtowo wydatkowane jezeli:
a) beda zgodne z zawartg umowsg,

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 rachunkéw zawierajace informacje o nazwie ustugi,
dacie sprzedazy i formie ptatnosci wraz z potwierdzeniem dokonania wptaty.

ROZDZIAL Vil
Kontrola, audyt, ewaluacja

1. Whnioskodawca 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 $rodkéow Krajowego Funduszu Szkoleniowego
zgodnie z przeznaczeniem, wtasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych
i wydatkowanych srodkéw.

2. W przypadku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, wnioskodawca 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.

3. Whnioskodawca zobowigzuje sie do udostepniania podmiotom, o ktdrych mowa w ust. 1, na ich
zadanie, wszelkich danych i dokumentéw oraz do udzielania wyjasnien w sprawach objetych
zakresem kontroli.

4. Urzad moze oceni¢ prawidtowo$¢ wykonania umowy przez wnioskodawce w ramach kontroli
poprzez:
a. wizyte w miejscu prowadzenia ksztatcenia ustawicznego pracownikéw/pracodawcy w trakcie
jego trwania,
wglad w dokumentacje zwigzang z prawidtowym wykonaniem umowy,
c. zadanie wszelkich wyjasnien dotyczacych wykorzystania przyznanych srodkdéw finansowych.

5. Whnioskodawca nie posiada uprawnienia do odmowy poddania sie ocenie prawidtowosci wykonania
umowy.
ROZDZIAL IX
Ochrona danych osobowych i polityka prywatnosci

1. Wnioskodawca zezwala Urzedowi — jako administratorowi 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.

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

Niniejsze zasady sporzadzono dnia 06.03.2026 r.
Z upowaznienia Starosty
Monika Wiktorowicz
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie
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