Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 4/2025
Kraj OWy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie z dnio 12 lutego 2025 roku

Fundusz
Szkoleniowy

ZASADY PRZYZNAWANIA PRACODAWCY SRODKOW KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE W 2025 ROKU

§1
PODSTAWA PRAWNA

Finansowanie ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego ksztaicenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy realizowane jest na podstawie:

L.

10.

11..

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024 r.
poz. 475 z pdin. zm.);
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznejz dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania srodkow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 117);
Rozporzgdzenia 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 (Dz.Urz. UE L, 2023/2831
z15.12.2023);
Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 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
224.12.2013, z poin. zm.);
Rozporzadzenia 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 rybotéwstwa i akwakultury
(Dz. Urz. UE L 190 z 28.06.2014 r., z pdZn. zm.);
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
22023 r. poz. 702 z p6éin. zm.);
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis (Dz. U. z 2024 r. poz. 40);
Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2024 r. poz. 236 z pdin. zm.);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.);
Niniejszych zasad wprowadzonych zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie,
zwanych ,,Zasadami”.
Publikacji Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej pn. , Krajowy Fundusz Szkoleniowy w roku 2025.
Kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy”, opublikowanej na stronie https://legionowo.praca.gov.pl/kfs-
2025
§2
SLOWNIK POJEC

llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

dziatalnoéci gospodarczej — nalezy przez to rozumiec dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu przepisow
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, do ktérej majg zastosowanie reguty konkurencji okreslone
w przepisach czesci trzeciej tytutu VI rozdziatu 1 Traktatu ustanawiajgcego Wspdlnote Europejska;

KFS — nalezy przez to rozumiec¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

kursie — nalezy przez to rozumie¢ pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub
doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogélnych, potrzebnych do wykonywania pracy,
zaplanowanych i zrealizowanych przez instytucje szkoleniowa w okreslonym czasie, wedtug ustalonego
programu; ukoriczenie szkolenia powinno by¢ poswiadczone zaswiadczeniem, $wiadectwem, dyplomem
lub innym dokumentem wystawionym zgodnie z przepisami prawnymi przez realizatora ksztatcenia;
mikroprzedsiebiorcy — nalezy przez to rozumie¢ przedsiebiorce, ktéry w co najmniej jednym z dwoch
ostatnich lat obrotowych zatrudniat §redniorocznie mniej niz 10 pracownikéw oraz jego roczny obrot netto
ze sprzedazy towardw, wyrobow i ustug oraz operacji finansowych nie przekroczyt rownowartosci w ztotych
2 miliondw euro lub sumy aktywow jego bilansu sporzgdzonego na koniec jednego z tych lat nie
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przekroczyty rownowartosci w ztotych 2 miliondéw euro (ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo
przedsiebiorcéw);

5. pomocy de minimis — jest to pomoc w rozumieniu rozporzadzen Komisji (UE), o ktérych mowa
w § 1 ust. 3, 4 oraz 5 niniejszych zasad,;

6. pracodawcy — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika;

7. pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe, zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, tj. umdéw zawieranych na podstawie ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

8. przecietnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumiec przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale
od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 1 lit. a ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotfecznych;

9. przedsiebiorcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng i jednostke organizacyjng,
niebedaca osoba prawna, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wykonujgcg we wtasnym
imieniu dziatalno$¢ gospodarczg; za przedsiebiorcdw uwaza sie takze wspadlnikow spotki cywilnej w zakresie
wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej;

10. rozporzadzeniu — naleizy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

11. studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumiec inng niz studia wyzsze i studia doktoranckie forme
ksztatcenia przeznaczong dla oséb legitymujacych sie dyplomem ukoriczenia studiéw wyzszych;

12. umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe o finansowanie dziatah obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne
pracownikow i pracodawcy zawartg pomiedzy Powiatem Legionowskim reprezentowanym przez Starostg,
w ktdrego imieniu dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie, a Pracodawcag;

13. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie;

14. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

15. wniosku — nalezy przez to rozumie¢ Wniosek o przyznanie srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego
(KFS) na sfinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow w 2025 roku,
ztozony na obowigzujgcym w Urzedzie formularzu.

§3
PRZEDMIOT FINANSOWANIA

1. Srodki KFS moga by¢ przeznaczone na finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow, na ktére sktadaja sie:
1) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda;
2) egzaminy umozliwiajace uzyskanie dokumentdw potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci, kwalifikacji
lub uprawnien zawodowych;
3) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy zawodowej
po ukonczonym ksztatceniu;
4) ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w zwigzku z podjetym ksztatceniem;
5) okreélenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z ubieganiem sig
o sfinansowanie tego ksztafcenia ze srodkdow z KFS.
2. W ramach $rodkéw KFS finansowane mogg by¢ wytacznie koszty samego ksztafcenia ustawicznego.
3. Srodki KFS nie moga by¢ przeznaczone na:
1) koszty dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia zwigzanego z ksztatceniem ustawicznym;
2) studia wyzsze (licencjackie, magisterskie, doktoranckie), staze, konferencje branzowe, konferencje
naukowe, sympozja;
3) kursy jezykéw obcych na poziomie podstawowym, za wyjatkiem kursow z jezyka polskiego
organizowanych dla pracownikéw bedacych cudzoziemcami;



4) koszty ksztatcenia ustawicznego, ktérego obowigzek przeprowadzenia wynika z odrebnych przepisow
prawa, np. badan wstepnych, okresowych czy tez kontrolnych; szkolen obowigzkowych dla wszystkich
pracownikéw (np.: szkolern BHP, PPOZ, ochrona danych osobowych);

5) staze podyplomowe iszkolenia specjalizacyjne dla lekarzy i lekarzy dentystow, ktdrzy chcg sfinansowac
szkolenia specjalizacyjne i staze podyplomowe wraz z kosztami obstugi okreslone w przepisach
o zawodach lekarza i lekarza dentysty;

6) staze podyplomowe i szkolenia specjalizacyjne pielegniarek i potoznych zwanych ,specjalizacjy”,
o ktérych mowa w art. 67 ustawy z dnia 15 lipca 2011 roku o zawodach pielegniarki i potoinej
(Dz. U.z 2024 r., poz. 814 z poin. zm.);

7) ksztatcenie ustawiczne realizowane poza granicami Polski;

8) wydatki poniesione przez Pracodawce przed ztozeniem i rozpatrzeniem wniosku oraz podpisaniem
umowy z Urzedem;

9) zalegte optaty za zrealizowane ksztatcenie ustawiczne;

10) ksztatcenie ustawiczne pracownikow przebywajacych na urlopie bezptatnym, macierzynskim,
ojcowskim, rodzicielskim lub wychowawczym;

11) ksztatcenie ustawiczne oséb wspotpracujacych przy prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

12) szkolenia wewngatrzzaktadowe, ktore Pracodawca zamierza realizowac samodzielnie dla wtasnych
pracownikow;

13) ksztatcenie ustawiczne, ktére zostato sfinansowane z innych srodkéw publicznych;

14) koszty ksztatcenia ustawicznego realizowanego przez ustugodawce, z ktdrym Pracodawca jest
powigzany osobowo lub kapitatowo (gdzie przez powigzanie kapitatowe lub osobowe rozumie sie
wzajemne powigzania miedzy pracodawcy lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan
w imieniu pracodawcy, polegajgce w szczegdlnosci na: uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki
cywilnej lub spétki osobowej, posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akgji, petnieniu funkcji cztonka
organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika, pozostawaniu w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli);

15) inne koszty, ktdre pracodawca ponosi w zwigzku z udziatem pracownikéw w ksztatceniu ustawicznym,
np. wynagrodzenia za godziny nieobecnosci w pracy w zwigzku z uczestnictwem w zajeciach, kosztow
delegacji w przypadku koniecznosci dojazdu do miejscowosci innej niz miejsce pracy itp.;

16) inne kierunki i formy ksztatcenia ustawicznego niz ujete we wniosku, na ktére Urzad nie wyrazit zgody.

Polisa ubezpieczeniowa dla uczestnikow ksztatcenia ustawicznego moze by¢ zawarta w zakresie

ograniczonym i dotyczy¢ ubezpieczenia w drodze do i z miejsca ksztatcenia oraz w okresie odbywania sig

samego ksztatcenia.

Srodki KFS moga by¢ przeznaczone na ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcéw zgodnie

z priorytetami wydatkowania srodkow KFS, ustalonymi w danym roku przez ministra wtasciwego do spraw

pracy, a w przypadku tzw. rezerwy KFS przez Rade Rynku Pracy.

Srodki KFS moga by¢ przeznaczone na dziatania, ktére rozpoczng sie w 2025 roku, jednak nie wczesniej

niz po zawarciu umowy (w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach forma ksztatcenia ustawicznego

moze rozpoczac sie najpdzniej w terminie do ostatniego dnia lutego nastepnego roku).

Ptatnosci za ksztatcenie ustawiczne musza by¢ dokonywane w roku, w ktérym przyznano dofinansowanie

w ramach KFS. Przyznane srodki musza zosta¢ wydatkowane przez pracodawce w catosci najpézniej do

dnia 30 listopada 2025 r.

Pracodawca jest zobowigzany ztozy¢ w Urzedzie dokumenty stanowigce podstawe przekazania srodkéw

zgodnie z postanowieniami zawartej umowy.

Pracodawca jest zobowigzany przekazaé srodki realizatorowi ksztatcenia po otrzymaniu ich z Urzedu

w terminie ptatnosci okreslonym w dokumencie, o ktorym mowa w ust. 8 niniejszego paragrafu,

ale nie pdiniej niz w dniu 30 listopada 2025 r. Pracodawca przekazuje srodki realizatorowi ksztatcenia

z rachunku bankowego podanego w umowie KFS.
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§4
PODMIOTY UPRAWNIONE DO UBIEGANIA SIE O FINANSOWANIE

0 dofinansowanie kosztéow ksztatcenia ustawicznego moga wystapi¢ pracodawcy, ktorzy zamierzajg
inwestowa¢ w podnoszenie swoich wiasnych kompetencji lub kompetencji osob, ktore zatrudniaja.

0 srodki KFS nie moze ubiega¢ sie podmiot niezatrudniajacy pracownikéw, w tym podmiot prowadzgcy
jednoosobowg dziatalnos$¢ gospodarcza, tzw. osoby samozatrudnione.

0 sérodki KFS w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie moga ubiegac si¢ pracodawcy, ktérzy majg
siedzibe lub prowadza dziatalno$é na terenie powiatu legionowskiego. Jezeli miejsce prowadzenia
dziatalnosci nie jest wskazane w dokumencie rejestrowym na terenie powiatu legionowskiego, Pracodawca
zobowiazany jest przedstawi¢ np. umowe najmu lokalu/dzierzawy bez ujawniania informacji handlowych.

§5
PODMIOTY UPRAWNIONE DO UDZIALU W KSZTALCENIU USTAWICZNYM

W ksztatceniu ustawicznym finansowanym ze srodkow KFS mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni na

podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania, lub spétdzielczej umowy o pracg,

pracodawcy bedacy osobami fizycznymi oraz pracodawcy, o ktérych mowa w § 2 pkt 6 i 7 niniejszych

Zasad.

W przypadku, gdy Pracodawcy jest spdtka cywilna, jawna lub partnerska, srodki KFS mogg byc

przeznaczone na ksztatcenie ustawiczne zaréwno pracownikdw jak i wspdlnikow bedgcych osobami

fizycznymi.

W przypadku, gdy Pracodawcy jest spdtka prawa handlowego, z wyjatkiem spotki jawnej i partnerskiej,

$rodki KFS moga by¢ przeznaczone wytgcznie na ksztatcenie ustawiczne pracownikéw. W celu ustalenia

statusu osoby, na ksztatcenie ktérej pracodawca ubiega sie o Srodki KFS, Urzad moze zwrdcic sig

do pracodawcy o przedtozenie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie tej osoby.

Ksztalceniem ustawicznym finansowanym ze s$rodkéw KFS moga byc¢ objeci jedynie pracownicy

zatrudnieni i $wiadczacy prace na dzien ztozenia wniosku.

W przypadku Pracodawcy wystepujacego o sfinansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego dla

pracownika zatrudnionego na czas okreélony, Pracodawca musi przedtuzy¢ mu umowe na odpowiedni

okres trwajgcy minimum do dnia zakoriczenia danej formy ksztatcenia ustawicznego.

Ze srodkow KFS nie moga byc finansowane koszty ksztatcenia ustawicznego:

1) osdb wspotpracujacych, tj.: matzonka, dzieci wiasnych, dzieci matzonka, dzieci przysposobionych,
rodzicdw, macochy lub ojczyma, ktérzy pozostajg we wspdlnym gospodarstwie domowym
i wspotpracuja na podstawie umowy o prace, czy tez pomagaja nieodptatnie przy prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

2) oséb przebywajacych na urlopie macierzynskim/ojcowskim/wychowawczym lub urlopie bezptatnym;

3) osoéb wykonujgcych prace na podstawie umow cywilnoprawnych;

4) cztonkdw zarzadu w spotkach prawa handlowego (z wyjatkiem sytuacji, gdy sg zatrudnione na umowe
o prace w spoétce zgodnie z ustawa z dnia 28 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy);

5) cztonka zarzadu spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig, ktory jest jej jedynym lub wigkszosciowym
udziatowcem, nawet w sytuacji zatrudnienia na podstawie ustawy z dnia 28 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy.

§6
PODMIOT REALIZUJACY UStUGE KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

Realizatorem dziatarn musi by¢ podmiot zarejestrowany na terenie Polski, prowadzgcy rozliczenia w PLN,
zgodnie z obowigzujgcymi na terenie Polski przepisami rachunkowymi i podatkowymi.
Realizatorem dziatan nie moze byé podmiot powigzany osobowo lub kapitalowo z Pracodawcy. Przez
powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie w szczegdlnosci:

1) udziat w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej;

2) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji spotki kapitatowej;

3) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta lub petnomocnika;



4) pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Realizatorem dziatai nie moze byc¢ pracodawca dla siebie i wtasnych pracownikow.
. Podstawg rozliczer z urzedem jest koszt na osobe wskazany we wniosku. Urzad nie bierze pod uwage

grupowych wycen dziatan ksztatcenia ustawicznego.

. Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

(Dz. U. z 2024 r. poz. 361 z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien (Dz. U. z 2023 r. poz. 955 z p6zn. zm.) ustuga ksztatcenia ustawicznego realizowana w co najmniej
70% w ramach wsparcia z KFS jest zwolniona od podatku od towardw i ustug. Pracodawca zobowigzany jest
kazdorazowo poinformowac $wiadczgcego ustuge o finansowaniu kosztow ksztatcenia ustawicznego ze
$rodkow KFS i ich udziale w catkowitym koszcie realizowanej ustugi.

§7
ZAKRES FINANSOWANIA

. Wysokos¢ przyznanych srodkéw KFS nie moze przekroczyé 300% przecigtnego wynagrodzenia

na jednego uczestnika i wynosi:
1) 100% kosztéw ksztatcenia ustawicznego uczestnika - w przypadku mikroprzedsigbiorstw;
2) 80% tych kosztéw — w przypadku pozostatych pracodawcow (pozostate 20% kosztow ksztatcenia
ustawicznego ponosi pracodawca, jako jego wktad wiasny).

. Przy wyliczaniu wkfadu wtasnego pracodawca nie moze uwzglednia¢ innych kosztow, ktore ponosi

w zwigzku z udziatem pracownikdw w ksztatceniu ustawicznym, np.: wynagrodzenia za godziny
nieobecnosci w pracy w zwigzku z uczestnictwem w zajeciach, kosztow delegacji w przypadku koniecznosci
dojazdu do miejscowosci innej niz miejsce pracy, zakwaterowania, wyzywienia, kosztu udostgpnienia przez
pracodawce organizatorowi ksztafcenia sali/pomieszczen/sprzetu i innych kwestii niezwigzanych
ze $rodkami finansowymi pracodawcy itp.; wktadem wtasnym nie moze by¢ podatek VAT od realizowanego
ksztatcenia ustawicznego,

. Srodki KFS przyznane pracodawcy na finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego stanowig pomoc

udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.

. W sytuacji gdy wnioski Pracodawcy spetniajgce kryteria przyznania wsparcia przekroczg wartosc srodkow

KFS otrzymanych przez Urzad, $rodki zostang przyznane Pracodawcom proporcjonalnie do posiadanych
$rodkéw. Obnizeniu moze ulec liczba uczestnikdw, jak i dofinansowanie KFS na uczestnika.

§8
WNIOSEK O PRZYZNANIE SRODKOW

. Pracodawca sktada kompletny i wypetniony czytelnie wniosek na obowigzujacym w Urzedzie formularzu,

w terminach naboru ogtoszonych przez Urzad, w godzinach pracy Urzedu, bez wzgledu na forme ztozenia
wniosku.

. Za date ztozenia wniosku uznaje sie date jego wptywu do Urzedu.
. Whnioski sktadane poza ogtoszonymi terminami naboru nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.
. O sfinansowanie dziatail ksztatcenia ustawicznego nalezy ubiega¢ sie przed ich rozpoczgciem. Dziatania

mogg rozpoczac sie dopiero po podpisaniu umowy z Urzedem.

. Pracodawca zainteresowany uzyskaniem $rodkéw KFS na finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego

pracownikow i pracodawcy, sktada wniosek wraz z zatacznikami w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie, jezeli jest to Urzad wtasciwy ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia
dziatalnosci.

. W przypadku gdy Pracodawca ma adres siedziby lub miejsca wykonywania dziatalnosci na terenie dziatania

réznych powiatowych urzedéw pracy, Urzad zastrzega sobie mozliwos¢ sfinansowania kosztow ksztatcenia
ustawicznego tylko osobom pracujgcym na terenie dziatania tut. Urzedu.

. Jeden Pracodawca sktada jeden wniosek, w ktérym uwzglednia wszystkie dziatania, o ktérych

finansowanie sie ubiega oraz wszystkie osoby, ktdre chce nimi objac.

. Do wniosku pracodawca dotacza informacje i dokumenty wskazane w § 5 ust. 2 Rozporzadzenia, tj.:

/
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1) zaswiadczenia lub oswiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie o ktorym mowa w art. 37 ust. 1
pkt 1 i ust. 2 pkt 1i2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczqcych
pomocy publicznej;

2) informacje okreélone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publiczney;

3) kopie dokumentu potwierdzajgcego oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci —
w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego lub Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej;

4) program ksztafcenia ustawicznego lub zakres egzaminu;

5) wzér dokumentu potwierdzajacego kompetencje nabyte przez uczestnikow, wystawianego przez
realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego, o ile nie wynika on z przepisow powszechnie
obowigzujgcych.

W przypadku braku choéby jednego z powyiszych dokumentéw, wniosek pozostanie bez rozpatrzenia,
na podstawie § 6 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia.

Dokument, o ktérym mowa w pkt. 3) niniejszego ustepu moze stanowi¢ np. umowa spotki cywilnej wraz
z ewentualnymi wprowadzonymi do niej zmianami lub statut w przypadku stowarzyszenia, fundacji czy
spotdzielni lub inne dokumenty wiasciwe np. dla jednostek budzetowych, szkét, przedszkoli (t]. regulamin,
uchwata, akt zatozycielski itp.).

9. Informacje i dokumenty dotgczone do wniosku powinny by¢ ztozone w formie oryginatow lub kopii
potwierdzonych przez Pracodawce za zgodnos¢ z oryginatem. W przypadku dokumentéw skfadanych
elektronicznie za potwierdzenie zgodnosci z oryginatem uznaje sig ztozenie podpisu elektronicznego.

10.Wniosek wraz z zatgcznikami mozna ztozy¢ w formie:

1) papierowej osobiécie, drogg pocztowg lub za posrednictwem kuriera na adres Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo (pietro Ill), lub

2) elektronicznie przez system ePUAP (www.epuap.gov.pl) na adres Elektronicznej Skrzynki Podawcze]
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie — adres: /PUP_Legionowo/SkrytkaESP lub na adres
e-Doreczen: AE:PL-69818-34159-AIBTJ-16.

11. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za awarie platformy ePUAP / e-Doreczenia, badi niewfasciwie
przestane lub uszkodzone pliki.

12. W przypadku sktadania wniosku w postaci elektronicznej, wniosek oraz jego zataczniki (kazdy zatgczony plik
z osobna) powinien by¢ opatrzony podpisem elektronicznym (tj. kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem profilem zaufanym).

Oznacza to, ze na adres przez system ePUAP lub e-Doreczen nalezy przesta¢ pismo wraz z uprzednio
podpisanymi elektronicznie zatgcznikami.

Nie jest dopuszczalne przesytanie do Urzedu skanu wniosku podpisanego wytacznie podpisem odrgcznym.
Skan wniosku podpisanego podpisem odrecznym nalezy rowniez podpisac elektronicznie.

13. W sytuacji, gdy Pracodawca ubiega sie o sfinansowanie kursu obejmujgcego koszt badan lekarskich, ktorych
pozytywny wynik jest warunkiem koniecznym przystapienia do kursu, koszty obu elementéw muszg zostac
przedstawione odrebnie, a w przypadku negatywnego wyniku badar danego pracownika lub Pracodawcy
kurs nie zostanie sfinansowany.

14. W przypadku kurséw koriczacych sie egzaminem, wynik egzaminu nie wplywa na uzyskane dofinansowanie.
Warunkiem uzyskania dofinansowania jest przystapienie do egzaminu poswiadczone przez realizatora
szkolenia/podmiot egzaminujacy.

15. Sktadajac wniosek Pracodawca jest zobowigzany wskazac, w ktérych miesigcach danego roku planowane
jest rozpoczecie i zakonczenie poszczegdinych dziatan w ramach ksztatcenia ustawicznego.

Szczegétowy harmonogram dziatan (konkretne daty poczatku i zakoriczenia dziatania) Pracodawca jest
zobowigzany podaé w terminie, w ktérym Urzad wskaze w pismie.

16. Whniosek, informacje oraz inne dokumenty sktadane do Urzedu powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim
lub przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

17. Whniosek oraz wszystkie zataczniki musza byé opatrzone podpisem przez osobe umocowang do
reprezentowania Pracodawcy na podstawie dokumentu rejestrowego lub na podstawie petnomocnictwa
do reprezentowania Pracodawcy, zatgczonego do wniosku.




§9
ROZPATRYWANIE WNIOSKOW

. Whioski o sfinansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcdw rozpatrywane sg

przez Komisje powotang przez Dyrektora Urzedu.

. Przy rozpatrywaniu wniosku uwzgledniane s nastepujace kryteria:

1) zgodnos$¢ dofinansowywanych dziatan z ustalonymi priorytetami wydatkowania $rodkow KFS na dany
rok;

2) zgodno$¢ kompetencji nabywanych przez uczestnikow ksztalcenia ustawicznego z potrzebami
lokalnego rynku pracy;

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

4) posiadanie przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego finansowanej ze $rodkdw KFS certyfikatow
jakosci oferowanych ustug ksztatcenia ustawicznego;

5) w przypadku kurséw — posiadanie przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego dokumentu, na
podstawie ktorego prowadzi on pozaszkolne formy ksztatcenia ustawicznego;

6) plany dotyczace dalszego zatrudnienia osob, ktére beda objete ksztatceniem ustawicznym
finansowanym ze srodkow KFS;

7) mozliwos¢ sfinansowania ze $rodkéw KFS dziatan okreslonych we wniosku, z uwzglednieniem limitow,
o ktarych mowa w art. 109 ust. 2k i 2m ustawy.

. Wniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia w przypadku:

1) gdy wniosek wptynie do Urzedu poza ogtoszonym terminem naboru;

2) niedotfaczenia do wniosku zatacznikdw wymaganych zgodnie z § 5 ust. 2 rozporzgdzenia (opisanych
w § 8 ust. 8 Zasad),

3) niepoprawienia wniosku we wskazanym terminie (w tym dostarczenia niepoprawnych
i niekompletnych uzupetnien);

4) gdy Pracodawca zalega z dostarczeniem dokumentéw umozliwiajgcych rozliczenie uméw zawartych
w latach poprzedzajgcych.

. Pracodawca jest informowany w formie pisemnej o sposobie rozpatrzenia wniosku lub o pozostawieniu

go bez rozpatrzenia. Urzad odsyta informacje o wyniku rozpatrzenia wniosku na adres korespondencyjny
pracodawcy wskazany we wniosku.

W przypadku wnioskdw ztozonych przez ePUAP i e-Doreczenia powyiszg informacje Urzad odsyta zwrotnie
na adres elektroniczny, z ktérego zostat wystany wniosek. W przypadku zfozenia wniosku przez ePUAP
i rezygnacji z otrzymywania korespondencji w formie elektronicznej ztozonej przez Pracodawcg powyzsza
informacja zostanie przestana w formie pisemnej na adres korespondencyjny wskazany we wniosku.

. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzgd uzasadnia odmowe. Informacja o odmowie nie jest

decyzjg administracyjng i nie przystuguje od niej odwotanie.

. W przypadku ztozenia nieprawidtowo wypetnionego wniosku, Pracodawcy jest wyznaczany 7-dniowy

termin na jego uzupetnienie i ztozenie w Urzedzie. Urzgd moze réwniez zwrdci¢ sie do Pracodawcy
o wyjasnienia i szczegotowe uzasadnienie wniosku.

. Urzad moze przeprowadzi¢ negocjacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 rozporzadzenia.
. Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z Pracodawcy treéci wniosku, w celu ustalenia ceny ustugi

ksztatcenia, liczby osdb objetych ksztatceniem, realizatora ustugi, programu ksztatcenia lub zakresu
egzaminu, z uwzglednieniem zasady zapewnienia najwyzsze] jakosci ustugi oraz zachowania racjonalnosci
wydatkowania srodkow publicznych.

. Urzad w sytuacjach budzacych watpliwosci (np. ceny szkolen odbiegajacych od zazwyczaj spotykanych na

rynku ustug szkoleniowych, nie posiadanie odpowiedniego PKD wskazujacego na prowadzenie dziatalno$ci
szkoleniowej przez instytucje, nieprzekonujgce uzasadnienie potrzeby odbycia ksztatcenia ustawicznego
lub inne), zobowiaze Pracodawce do ztozenia wyjasnien i szczegétowego uzasadnienia dofinansowania
ksztatcenia ustawicznego w wybranej przez niego instytucji. Nieztozenie wyjasnieri lub nieprzekonujgce
uzasadnienie moze by¢ podstawg do nieuwzglednienia wniosku pracodawcy.

10.Whnioski ztozone przez jednostki organizacyjne powiatu podlegajg opiniowaniu przez Powiatowg Rade

Rynku Pracy w Legionowie, w zwigzku z czym czas ich oceny moze ulec znacznemu wydtuzeniu.
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11.Ztozenie wniosku nie gwarantuje przyznania srodkow KFS.
12.W przypadku ztozenia przez Pracodawcdéw wnioskow, ktérych wnioskowana kwota przekracza pule

srodkow przeznaczonych na realizacje KFS, Urzad zastrzega sobie prawo negocjacji z Pracodawcami
w zakresie czesciowego sfinansowania dziatan zawartych we wniosku.

13.Przyznanie $rodkéw KFS na ksztalcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcy jest dokonywane na

1.

10.

podstawie umowy cywilnoprawnej. W przypadku odmowy przyznania tych $rodkéw, Pracodawcy nie
przystugujg zadne srodki odwotawcze.

§10
REALIZACJA KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku z Pracodawcg zawierana jest umowa okreslajgca prawa
i obowigzki stron w zwigzku z finansowaniem dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne pracownikow
i Pracodawcy oraz wystawiane jest zaswiadczenie o przyznanej pomocy de minimis.

Umowa o finansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego zawierana jest na pismie pod rygorem
niewaznosci.

Podpisywanie umow bedzie odbywato sie osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
przy ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 11, w godzinach pracy Urzedu, po uprzednim uzgodnieniu terminu.
W sytuacjach wyjatkowych Urzad dopuszcza mozliwosé podpisania umowy w formie elektronicznej, jednak
wytacznie przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego (umowa nie moze by¢ podpisywana
podpisem profilem zaufanym). Wowczas umowa podpisana przez Urzad zostanie przestana Pracodawcy
drogg elektroniczng, Pracodawca ma obowigzek odesta¢ podpisang umowe tg samg drogg najpoiniej
w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania z Urzedu.

. Po zawarciu umowy Pracodawca zobowigzany jest stworzy¢ i przechowywa¢ w dokumentacji imienny

wykaz oséb objetych wsparciem.

. Po zawarciu umowy, Pracodawca zobowigzany jest ztozy¢ w Urzedzie przed rozpoczeciem ksztatcenia

ustawicznego harmonogram ksztatcenia.

. Ksztatcenie ustawiczne nie moze rozpoczac sie przed:

a) dniem podpisania przez Pracodawce umowy z Urzedem;

b) dostarczeniem przez Pracodawce dokumentu, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu.

Przed rozpoczeciem ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze srodkéw KFS, Pracodawca zobowigzany
jest do zawarcia umowy z pracownikiem, ktéremu zostang sfinansowane koszty ksztatcenia ustawicznego,
okreslajgcej prawa i obowigzki stron oraz zasady zwrotu tych kosztéow w przypadku nieukonczenia przez
pracownika ksztafcenia ustawicznego z powodu rozwigzania z nim stosunku pracy.

Pracownik, ktéry nie ukonczyt ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze $rodkéw KFS, z powodu
rozwigzania przez niego umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace na podstawie art. 52 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, jest obowigzany do zwrotu Pracodawcy poniesionych kosztow na
zasadach okreslonych w umowie z Pracodawcg. W takim wypadku Pracodawca zwraca do Urzedu $rodki
KFS wydane na ksztatcenie ustawiczne pracownika, na zasadach okreslonych w umowie. Zwrot srodkoéw
przez Pracodawce nastepuje niezaleznie od uregulowania kwestii zwrotu srodkéw pomiedzy Pracodawcay,
a pracownikiem.

W przypadku, gdy pracownik lub Pracodawca nie bedzie mégt rozpoczac¢ udziatu w ktérymkolwiek z dziatan
pracodawca otrzyma $rodki pomniejszone o kwote stanowigcg rownowartos¢ iloczynu liczby oséb, ktore
nie przystapia do danego dziatania i kwoty dofinansowania na osobe danego dziatania, a w przypadku juz
otrzymanych $rodkéw (dotyczy np. studidw podyplomowych) zwraca petng kwote srodkow, ktore
wydatkowat lub miat wydatkowac w tym zakresie wraz z odsetkami.

Zmiana zakresu wsparcia (zmiany terminéw dziatarn ksztatcenia ustawicznego, miejsca ksztatcenia
ustawicznego, tematéw kursow, realizatora ksztatcenia ustawicznego, zamiany uczestnikéw lub zmiana
liczby uczestnikow) po zawarciu umowy jest mozliwa tylko w wyjatkowych sytuacjach i wymaga zgody
Urzedu.

Srodki KFS beda przekazywane na rachunek bankowy wskazany w podpisanej z Urzedem umowie. Jezeli
pracodawca w dniu ztozenia wniosku posiada nieoprocentowany rachunek bankowy, na ktéry majg byc¢
przekazywane $rodki KFS podaje ten numer we wniosku. Jezeli pracodawca nie posiada takiego rachunku
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11.

12.

na dzien zlozenia wniosku, jest on zobowigzany zatozy¢ rachunek nieoprocentowany lub
nieoprocentowane subkonto i dostarczy¢ najpdzniej dzieri przed zawarciem umowy jego numer do urzgdu.
Srodki KFS moga by¢ przekazane na rachunek wpisany na tzw. biatg liste podatnikow VAT, jesli Pracodawca
jest jego ptatnikiem. Srodki nie zostang przekazane na ww. rachunek, jezeli zostanie on objety zajeciem
komorniczym.

W przypadku powstania odsetek na rachunku bankowym Pracodawcy od otrzymanych $rodkow KFS,
Pracodawca zobowigzany jest terminie 10 dni od dnia przekazania srodkéw realizatorowi ksztatcenia
ustawicznego, do zwrotu tych odsetek na rachunek bankowy Urzgdu.

Jezeli forma ksztatcenia ustawicznego, na ktéra Pracodawca otrzymat srodki nie rozpoczeta sie w roku,
na ktéry zostata przyznana, $rodki te muszg zosta¢ zwrdcone na konto Urzedu. Wyjgtek stanowig
indywidualne i uzasadnione przez Pracodawce przypadki, w ktorych forma ksztatcenia ustawicznego
rozpoczyna sie najpozniej w terminie do ostatniego dnia lutego nastepnego roku.

§11
ROZLICZENIE SRODKOW

Przekazanie $rodkdw pracodawcy na sfinansowanie ksztatcenia ustawicznego nastapi po przedfozeniu
Urzedowi formularza Wniosku o przekazanie $rodkéw KFS (na wzorze Urzedu, stanowigcym zatacznik do
umowy) wraz z kserokopia faktury / rachunku / umowy wystawionych przez organizatora ksztatcenia
ustawicznego, potwierdzajacych zakres i koszty wskazanego ksztatcenia ustawicznego. Urzad zastrzega
sobie, iz przekazanie i rozliczenie srodkdw nie moze nastgpic¢ na podstawie faktury proforma.
Przedioione dokumenty (faktura, rachunek, umowa) powinny by¢ zatwierdzone przez Pracodawce
do wyptaty i posiadaé co najmniej 14 dniowy termin ptatnosci oraz opisane tak, aby widoczny byt zwigzek
wydatku z odbyta forma ksztatcenia ustawicznego przez poszczegolng osobe tj.:
1) nazwa formy ksztatcenia ustawicznego,
2) imie i nazwisko osoby/osob objetej/ych forma ksztatcenia ustawicznego,
3) wysoko$¢ dofinansowania ze S$rodkéw KFS — ze wskazaniem wysokosci wktadu wtasnego
Pracodawcy, o ile jest wniesiony.
Urzad przekaze $rodki Pracodawcy przelewem na wskazany rachunek bankowy w terminie
nieprzekraczajgcym wyznaczonego terminu pfatnosci dla Pracodawcy za dang forme ksztafcenia
ustawicznego, z zastrzezeniem ust. 1 niniejszego paragrafu. Za dzieri wyptaty srodkéw uznaje sie dzien,
w ktorym Urzad dokona przelewu.
W przypadku braku $rodkéw, Urzad zastrzega sobie mozliwos¢ wyptaty w terminie pozniejszym niz
okreslony w ust. 3 niniejszego paragrafu bez odsetek za zwloke — za uprzednim poinformowaniem
pracodawcy z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.
W przypadku zaistnienia koniecznosci finansowania form ksztatcenia ustawicznego w réznych terminach,
$rodki KFS bedg przekazywane Pracodawcy w transzach.
Pracodawca jest zobowigzany w terminie 30 dni po zakoriczeniu ksztatcenia ustawicznego, dostarczy¢ do
Urzedu Rozliczenie wydatkowanych Srodkéw KFS (na wzorze Urzedu, stanowigcym zatgcznik do umowy)
wraz z dokumentami potwierdzajacymi wydatkowanie srodkéw (w zaleznosci od realizowanych dziatan):
1) kserokopie umowy zawartej z pracownikiem,
2) potwierdzenie dokonania przelewu przekazanych srodkéw na konto podmiotu swiadczacego ustuge
ksztatcenia ustawicznego,
3) kserokopie polisy ubezpieczeniowej NNW (jesli dotyczy),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczenie danej formy ksztatcenia ustawicznego,
5) udokumentowania wniesionego wktadu wiasnego w wysokosci 20% catkowitych kosztow, jezeli
Pracodawca nie jest mikroprzedsiebiorca.
W przypadku finansowania studiéw podyplomowych, przekazywania do Urzedu po kazdym semestrze
zaswiadczenia z uczelni o kontynuowaniu studidw przez osobe objeta finansowaniem, a po ich
zakoriczeniu dostarczenia do 30 dni od daty wydania, odpowiedniego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie studiow.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
Pracodawce lub osobe przez niego upowazniona/uprawniong do jego reprezentowania.

/s



10.

11.

RADCA juu WNY

W celu zachowania przejrzystosci wsparcia udzielonego w ramach KFS i mozliwosci oceny prawidfowego
wydatkowania $rodkéw na ten cel przedstawione przez Pracodawce dokumenty powinny bezposrednio
wskazywac na zakupienie ustugi na rynku.

Nabyta ustuga ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego, ktéra finansowana jest
w catosci lub w co najmniej 70% ze $rodkow publicznych podlega zwolnieniu od podatku VAT.

Jezeli po ostatecznej weryfikacji przeprowadzonej na podstawie dowodéw ptatnosci, Urzad stwierdzi,
ze srodki KFS przekazane Pracodawcy na podstawie umowy i rozliczone przez Pracodawce, stanowig
wiecej niz 80% kosztow ksztatcenia (w przypadku mikroprzedsiebiorstw — 100%) lub wigcej niz 300%
przecietnego wynagrodzenia na jedng osobe, Pracodawca jest zobowigzany zwroci¢ do Urzedu kwotg
stanowigca nadwyzke w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania. Po uptywie tego terminu Urzad
bedzie naliczat odsetki ustawowe za opdinienie.

§12

KONTROLA

Urzad ma prawo dokonywania kontroli Pracodawcy w zakresie przestrzegania postanowien zawartej
z Urzedem umowy, wydatkowania $rodkéw z KFS zgodnie z przeznaczeniem, wiasciwego
udokumentowania rozliczenia i wydatkowania srodkéw oraz zgodnosci ze stanem faktycznym informacji
przedstawianych przez Pracodawce, do momentu catkowitego rozliczenia umowy.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do udostepnienia na czas kontroli dokumentow
potwierdzajgcych odbywanie ksztafcenia ustawicznego przez pracownikéw i ich zatrudnienie oraz
zwigzanych z wydatkowaniem srodkow KFS.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sytuacjach skomplikowanych i wymagajacych indywidualnego podejscia, Dyrektor Urzedu moze podjgc
decyzje o rozpatrzeniu sprawy w inny sposob niz okreslony w niniejszych Zasadach.
Regulamin obowiazuje od dnia 12 lutego 2025 roku.

- ”*’?‘- ,d/
} “.’.”-i.':l',-*]{‘f};? Ut zedy Py a

AT Ll 4 Tl
W (,/Uﬂ 57ﬂ!‘,’|r‘
/' i

cy

UEzkiewicz

r

Sylwia FAWLIK

“.__4
10



