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Fundusz
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URZAD PRACY

ZASADY NABORU I ROZPATRYWANIA WNIOSKOW Z KRAJOWEGO
FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO

Pracodawca sktada w powiatowym urzedzie pracy wiasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo
miejsce prowadzenia dziatalnosci wniosek w postaci papierowej oraz wersji elektornicznej. Wniosek
powinien bv¢ zlozony na druku Powiatowego Urzedu Pracv w Zlotoryi W sposob przejrzysty i
czytelny, wypelniony na komputerze lub recznie (jeden kolor dlugopisu) drukowanymi literami,
bez skreslen i poprawek

*Pracodawca to jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba
fizyczna, jezeli zatrudnia co najmniej jednego pracownika.

1. Urzad przeznacza $rodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego na finansowanie dziatan na
rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow, na ktore sktadajg sig:
1) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda;
2) egzaminy umozliwiajace uzyskanie dokumentéw potwierdzajacych nabycie umiejetnosci,
kwalifikacji lub uprawnien zawodowych;
3) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztalcenia lub pracy zawodowej po
ukonczonym ksztatceniu;
4) ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw w zwiagzku z podjetym ksztatceniem.
2. Srodki KFS nie moga by¢ przeznaczane na:
1) koszty dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia zwigzanego z ksztalceniem ustawicznym;
2) studia wyzsze (licencjackie, magisterskie, doktoranckie), staze, konferencje branzowe,
konferencje naukowe;
3) kursy jezykow obcych na poziomie podstawowym;
4) koszty ksztatcenia ustawicznego, ktorego obowiazek przeprowadzenia wynika z odrebnych
przepiséw prawa, np. badan wstepnych, okresowych czy tez kontrolnych; szkolen obowigzkowych
dla wszystkich pracownikéw (np.: szkoleh BHP, PPOZ, ochrona danych osobowych);
5) koszty ksztalcenia lekarzy i1 lekarzy dentystow, ktorzy chca sfinansowaé szkolenia
specjalizacyjne i staze podyplomowe wraz z kosztami obstugi okreslone w przepisach o zawodach
lekarza i lekarza dentysty, a takze pielegniarek i potoznych ktore chca sfinansowac specjalizacje, o
ktorych mowa w przepisach o zawodach pielegniarki i potozne;j;
6) ksztatcenie ustawiczne realizowane poza granicami Polski;
7) inne kierunki i formy ksztatcenia ustawicznego niz ujete we wniosku.
3. Srodki KFS nie moga zostaé¢ przyznane pracodawcy, ktory na dzien ztozenia wniosku:

1) zalega z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek
na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych;

2) zalega z optacaniem innych danin publicznych;

3) posiada nieuregulowane w terminie zobowigzania cywilnoprawne;

4) podlega obowigzkowi zwrotu kwoty stanowigcej rownowarto$¢ udzielonej pomocy publicznej;
€0 do ktdrej Komisja Europejska wydata decyzj¢ o obowigzku zwrotu pomocy;

5) byl karany zakazem dostgpu do srodkéw, o ktorych w art. 5 ust. 3 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) zalega z dostarczeniem dokumentéw umozliwiajgcych rozliczenie Uméw zawartych w latach
poprzedzajacych.
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7) pracodawca lub/i ktérego udziatowcy/wspdlnicy, wilasciciele, reprezentanci i podmioty
powiazane wystepuje/a na liscie 0osob i podmiotow podlegajacych wykluczeniu z ubiegania si¢
0 udzielenie wsparcia.

Finansowaniu ze $Srodkow KFS podlegajq dzialania rozpoczynajace sie i konczace w 2025r.

Srodki KFS maja wspiera¢ pracodawcow inwestujacych w ksztatcenie osob zatrudnionych na

podstawie umow o prace.

Ksztalceniem ustawicznym finansowanym ze Srodkéw KFS moga by¢ objeci jedynie
pracownicy zatrudnieni i Swiadczacy prace na dzien zloZenia wniosku.

Ze $rodkow KFS mogg takze skorzystac:

- wspolnicy spotki cywilnej oraz spotki jawnej nawet jesli sami nie s3 w spolce zatrudnieni na
podstawie umowy o pracg, przy zatozeniu, ze ww. spotki zatrudniaja przynajmniej jednego
pracownika,

- cudzoziemcy posiadajacy czasowe pozwolenia na pracg, pod warunkiem, ze osoby te w trakcie
trwania szkolenia pozostaje zatrudniona u pracodawcy, ktory otrzymat wsparcie z KFS.
W przypadku cudzoziemca, ktory posiada jedynie czasowe pozwolenie na pracg, czas trwania
szkolenia finansowanego ze Srodkow KFS nie moze wykracza¢ poza okres posiadanego przez
pracownika pozwolenia na prace,

- organizacja pozarzgdowa (fundacja lub stowarzyszenie), zakon, jezeli zatrudniajg pracownikow
na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace.

Ze $rodkow KFS nie mozna finansowa¢ wsparcia dla:

- 0s0b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:

- udziatowca spoiki z ograniczona odpowiedzialnos$cia, czlonka organéw zarzadzajacych lub innej
osoby upowaznionej do reprezentowania spotki w czynnos$ciach z zakresu prawa pracy jezeli nie
spetnia definicji pracownika;

- wspolpracujacych, tj: matzonka, dzieci wiasnych, dzieci matzonka, dzieci przysposobionych,
rodzicow, macochy lub ojczyma, ktorzy pozostaja we wspolnym gospodarstwie domowym
i wspotpracuja przy prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej zgodnie z art. 8 ust. 11 ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2025r., poz. 350.)

- przebywajacych na urlopie macierzynskim/ojcowskim/wychowawczym lub urlopie bezptatnym.
Ustawowo okreslono wysoko$¢ wsparcia udzielanego ze $rodkow Krajowego Funduszu
Szkoleniowego:

- 80% kosztow ksztalcenia ustawicznego sfinansuje KFS, pracodawca pokryje 20% kosztow,

- 100% ksztalcenia ustawicznego moga sfinansowac ze srodkow KFS mikroprzedsigbiorstwa

W przypadku pracodawcy wystepujacego o finansowanie kosztow podnoszenia kwalifikacji dla
pracownika zatrudnionego na czas okre$lony, pracodawca musi przedluzy¢ mu umowe
o odpowiedni okres tak, aby osoba biorgca udziat w tym ksztalceniu byta zatrudniona przez co
najmniej caly okres trwania danej formy ksztatcenia ustawicznego

Starosta moze =zawiera¢ umowy z pracodawcami do wysokosci limitu, pozostajacego
w jego dyspozycji tylko do momentu wyczerpania wysokosci przyznanego limitu. Jesli kwota
srodkéw  KFS, o ktore wystepuja pracodawcy  przekracza limit  przyznany
z podstawowej puli 80% s$rodkow, starosta moze wystgpic¢ o przyznanie Srodkow z 20% rezerwy
KFS.

Wybdr instytucji edukacyjnej prowadzacej ksztatcenie ustawiczne lub przeprowadzajacej egzamin
pozostawia si¢ do decyzji pracodawcy. Nie jest wymagane, aby pracodawca kierowat pracownikow
do instytucji ewidencjonowanych w rejestrze Instytucji Szkoleniowych.

W sytuacji, gdy pracodawca ubiega si¢ o sfinansowanie kursu obejmujacego koszt badan
lekarskich, ktorych pozytywny wynik jest warunkiem koniecznym przystapienia do kursu, koszty
obu elementow muszg zosta¢ przedstawione odr¢bnie, a w przypadku negatywnego wyniku badan
danego pracownika lub pracodawcy kurs nie zostanie sfinansowany.



12. O Kkolejnosci rozpatrywania wnioskow decydowaé bedzie data i godzina wplywu wniosku do
Powiatowego Urzedu Pracy w Zlotoryi oraz zgodno$¢ wniosku z obowiazujgcymi
priorytetami.

13. Whnioski, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotoryi przed rozpoczgciem lub po

zakonczeniu naboru nie bgda podlegaty rozpatrzeniu.

14. Poprawnie wypelniony wniosek powinien by¢ ztozony minimum 30 dni przed planowanym
terminem rozpoczecia ksztalcenia ustawicznego.

15. Do wniosku o przyznanie §rodkéw z KFS pracodawca dolacza:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis okreslony
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis — ZALACZNIK A.
Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybolowstwie— ZALACZNIK B.

*Odpowiedni formularz pracodawca sktada stosownie do zakresu dziatalnosci, bedgcy
beneficjentem pomocy publicznej, ktory we wniosku w czesci VI pkt 1 oswiadczyt, ze ,, prowadzi
dziatalnos¢ gospodarczq ™.

Kopi¢ dokumentu potwierdzajacego oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci —
w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego Iub Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej.

Program ksztalcenia (dotyczy kursow i studiow podyplomowych), ktory zawiera m.in.:

a) nazwg formy ksztalcenia i sposob jego organizacji;

b) liczbe godzin ksztatcenia;

) cele ksztalcenia i sposoby ich osiggania;

d) plan nauczania okreslajacy nazwg zaje¢ oraz ich wymiar;

e) wykaz literatury oraz niezbednych $rodkow i materiatow dydaktycznych;

f) sposob i forme zaliczenia.

Zakres egzaminu wybranego realizatora uslugi  ksztalcenia ustawicznego —
w przypadku ubiegania si¢ 0 sfinansowanie kosztow egzaminow.

Wzér dokumentu potwierdzajacego kompetencje nabyte przez uczestnikow ksztatcenia
ustawicznego, o ile nie wynika on z przepiséw powszechnie obowiagzujacych.

Pelnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy oraz skladania os$wiadczen woli
1 zaciagania zobowigzan w jego imieniu.

*W przypadku, gdy pracodawce reprezentuje petnomocnik do wniosku nalezy dolgczyé
petnomocnictwo okreslajgce jego zakres. Petnomocnictwo z czytelnym podpisem pracodawcy
nalezy przedtozyé w oryginale. Jezeli pefnomocnictwo nie jest sporzqdzone w formie pisemnej
z notarialnie poswiadczonym podpisem, nalezy go podpisa¢ w obecnosci uprawnionego
pracownika Powiatowego Urzedu Pracy, W celu stwierdzenia wlasnorgcznosci podpisu.
Petnomocnictwo nie jest wymagane, jezeli osoba podpisujqgca wniosek i umowe jest
upowazniona z imienia i nazwiska do reprezentowania Pracodawcy w dokumencie

rejestracyjnym.

16. W przypadku, gdy wniosek pracodawcy bedzie nie prawidlowo wypeliony, wowczas Dyrektor
wyznaczy termin nie krotszy niz 7 dni i nie dtuzszy niz 14 dni na jego poprawienie.

17. Wnioski, ktore nie zostang poprawione w wyznaczonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia.
18. Whnioski oceniane beda pod katem formalnym oraz merytorycznym.

19. Ocena merytoryczna wniosku dokonana bedzie po pozytywnej weryfikacji wniosku pod wzgledem
formalnym.

20. W przypadku, gdy pracodawca nie dotaczy do wniosku wymaganych zatgcznikow,
o ktorych mowa w punkcie 15, ppkt 1-7 wniosek pozostaje bez rozpatrzenia.
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Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie

przyznawania $rodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz.U. z 2018r., poz. 117), ocena

merytoryczna wniosku dokonywana bedzie wg kryteriow:

a) zgodno$¢ dofinansowywania dziatan z ustalonymi priorytetami wydatkowania srodkéw KFS na
dany rok,

b) zgodno$¢ kompetencji nabywanych przez uczestnikow ksztalcenia ustawicznego
z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy,

c) Kkoszty ushugi ksztalcenia ustawicznego wskazanej do sfinansowania ze $rodkéw KFS
w poréwnaniu z kosztami podobnych ustug dostepnych na rynku,

d) posiadanie przez realizatora ustugi ksztalcenia ustawicznego finansowanej ze $rodkow KFS
certyfikatow jako$ci oferowanych ustug ksztatcenia ustawicznego,

e) w przypadku kursow — posiadanie przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego dokumentu
na podstawie ktorego prowadzi on pozaszkolne formy ksztatcenia ustawicznego,

Whioski, ktore nie beda miescity si¢ w obszarze przynajmniej jednego z priorytetdéw pozostajg bez

rozpatrzenia.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Powiatowy Urzad Pracy uzasadnia odmowe

dofinansowania ze srodkow KFS wnioskowanego ksztatcenia ustawicznego.

Jezeli przyznany limit $srodkéw KFS nie pozwoli na zaspokojenie potrzeb wszystkich

pracodawcow, ktorych wnioski beda rozpatrzone pozytywnie, Urzad przyzna $rodki

w pierwszej kolejnosci pracodawcy, ktory nie korzystat ze wsparcia w postaci srodkow Krajowego

Funduszu Szkoleniowego.

Whioski nie sa rozpatrywane w trybie decyzji administracyjnej, stad nie podlegaja

procedurze odwolawczej.

Dopuszcza sie negocjacje tresci wniosku. Dofinansowanie ze $rodkow KFS ma charakter

fakultatywny, co oznacza, ze starosta moze przyja¢ wniosek do realizacji, odrzuci¢, wezwaé do

poprawienia lub przystapi¢ do negocjacji w celu ustalenia: ceny ustugi ksztalcenia ustawicznego,

liczby oséb objetych ksztatceniem, organizatora ustugi, programu ksztalcenia ustawicznego lub

zakresu egzaminu. W sytuacjach budzacych watpliwosci, m.in. w przypadku ceny/kosztow

ksztatcenia odbiegajacego od zazwyczaj spotykanych na rynku ustug szkoleniowych, Powiatowy

Urzad Pracy ma prawo poprosi¢ o dodatkowe wyjadnienia i szczegdlowe uzasadnienie

dofinansowania ksztatcenia ustawicznego u danego pracodawcy.

Ksztalcenie ustawiczne musi by¢ przeprowadzone przez uprawnionych ustugodawcow.

W zaleznosci od formy prawnej sa to instytucje $wiadczgce ustugi szkoleniowe, ksztalcenie

ustawiczne, posiadajace wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

lub Krajowego Rejestru Sadowego, w ktorych zawarte jest okreslenie zgodnie z Polska

Klasyfikacja Dzialalnosci zwigzane z $wiadczeniem ustug szkoleniowych w formach

pozaszkolnych, dla zdobywania, poszerzania Ilub zmiany kwalifikacji zawodowych

i specjalistycznych przez osoby doroste. Dotyczy to réwniez instytucji, prowadzacych ww.

dziatalno$¢ (edukacyjna/szkoleniowa) na podstawie odrebnych przepisow.

Majac na wzgledzie zasady racjonalnosci i gospodarnosci przy wydatkowaniu S$rodkow

publicznych, pracodawca powinien planowa¢ wydatki dokonywane w sposob celowy

1 oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i S$rodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow
w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan w wysokosci 1 terminach wynikajacych
z wezesniej zaciaggnietych zobowigzan.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta zawiera z pracodawca umowe

o finansowanie dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcy. Umowa

o dofinansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego dla pracownikoéw i pracodawcy moze zostac
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zawarta tylko na dzialania wymienione w art. 69a ust. 2 pkt 1 ustawy, ktore jeszcze si¢ nie
rozpoczely.

Starosta moze przeprowadzi¢ kontrolg u pracodawcy w zakresie: przestrzegania postanowien
umowy o dofinansowanie ksztalcenia ustawicznego, wydatkowania $rodkow KFS zgodnie
z przeznaczeniem, wtasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i wydatkowanych
srodkow; dla celéw kontroli starosta moze zada¢ danych, dokumentdw i udzielania wyjasnien. Do
kontroli stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 111 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U z 2025r. poz. 214.).

Pracodawca ma obowigzek zawarcia z pracownikiem, ktoremu zostana sfinansowane koszty
ksztatcenia ustawicznego, umowy okreslajgcej prawa i obowigzki stron.

Pracownik, ktory nie ukonczyl 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 1974r. — Kodeks pracy, jest zobowigzany do zwrotu
pracodawcy poniesionych kosztdw na zasadach okreslonych w umowie z pracodawca, o ktorej
mowa w pkt 29.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt 31, pracodawca zwraca staroscie srodki KFS wydane na
ksztatcenie ustawiczne pracownika, na zasadach okre$lonych w umowie, o ktérej mowa w pkt 30
i 31.

Pracodawca dokonuje wydatkow ze $rodkéow Krajowego Funduszu Szkoleniowego wylacznie
przelewem. Nie dopuszcza si¢ dokonywania optat gotowka.

Srodki KFS beda przekazana na nieoprocentowany rachunek bankowy. Jezeli pracodawca posiada
nieoprocentowany rachunek bankowy, na ktéry majg by¢ przekazane srodki KFS w dniu ztozenia
wniosku podaje ten numer we wniosku. Jezeli pracodawca nie posiada takiego rachunku na dzien
ztozenia wniosku, jest on zobowigzany zatozy¢ rachunek nieoprocentowany lub nieoprocentowane
subkonto najpo6zniej dzien przed zawarciem umowy i dostarczy¢ jego numer do urzedu.
Powiatowy Urzad Pracy w Ztotoryi nie finansuje ze $rodkéw KFS ksztalcenia ustawicznego
pracodawcom zamierzajacym samodzielnie realizowa¢ ushugi edukacyjne dla wlasnych
pracownikow.

W przypadku, gdy nabywana usluga stanowi usluge ksztalcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego oraz jest w okreSlonej wysokosci finansowana
ze srodkéw publicznych wowcezas do tej ustugi ma zastosowanie zwolnienie od podatku od
towarow i ushug. Majac na uwadze tre$¢ art. 15 ust. 6 ustawy o VAT, przeprowadzanie egzaminéw
w takim rezimie bedzie wytaczone z opodatkowania podatkiem VAT. Jednoczesénie, jezeli
egzaminy (ktore nie bylyby objete hipoteza art. 15 ust. 6 ustawy o VAT) stanowityby integralna
czes$¢ ushugi szkoleniowej, wowczas moglyby korzysta¢ ze zwolnienia, o ile jest ono przewidziane
dla tej ustugi szkoleniowej. Badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia
lub pracy zawodowej po ukonczonym ksztalceniu nie podlegaja zwolnieniu od podatku od towaréw
i ushug.

Zmiana zakresu wsparcia (zmiany terminéw dziatan ksztatcenia ustawicznego, miejsca ksztatcenia
ustawicznego, tematoéw kurséw/studiow podyplomowych, realizatora ksztalcenia ustawicznego,
zamiany uczestnikow, lub zmiana liczby uczestnikdw) po zawarciu umowy jest mozliwa tylko
w wyjatkowych sytuacjach i wymaga zgody urzedu.

Nie ma mozliwo$ci konsultowania z pracownikami urzedu roboczych ani ostatecznych wersji
skladanych wnioskow.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku Pracodawca zobowigzuje si¢ do przedtozenia
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zlotoryi aktualnych zaswiadczen o niezaleganiu w optacaniu
sktadek z Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach
z Urzedu Skarbowego.



Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 214.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania
srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego ( Dz. U. z 2018r, poz. 117);

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107i
108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 1071
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 rybotowstwa i
akwakultury

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. z 2023r.poz. 702);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010r. w sprawie informacji sktadanych przez
podmioty ubiegajace si¢ 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie

Rozporzadzenie z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de
minimis w rolnictwie lub rybotowstwie

Ustawa z dnia 6 marca 2018 Prawo przedsigbiorcéw (Dz.U. z 2024r., poz.236).



