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ZASADY PRZYZNAWANIA PRACODAWCY SRODKOW
KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO
W URZEDZIE PRACY M.ST. WARSZAWY W 2024r.

§1
PODSTAWA PRAWNA

Finansowanie ze srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i Pracodawcy realizowane jest na podstawie:

1.

10.

11.
12.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2023r. poz. 735, z pozn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
przyznawania $rodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2018r. poz. 117);

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L
2023/2831 z 15.12.2023);

Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18.12.2013r. w sprawie zastosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz.
Urz. UE L 352 z 24.12.2013, z pézn.zm.);

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 2023/2832 z dnia 13 grudnia 2023r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz. Urz. UE L 2023/2832 z 15.12.2023);

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014r. w sprawie stosowania art.
107 1108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rybotéwstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 190 z 28.06.2014, z p6zn. zm.);

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

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U. z 2024r. poz. 40),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010r. w sprawie informacji sktadanych
przez podmioty ubiegajgce sie 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 121
z 2010r., poz. 810);

Rozporzadzenia z dnia 20 marca 2007r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy
de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2018r. poz. 350);

Ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2023r. poz. 221, z pézn. zm.);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1270);
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13.

14.

Niniejszych Zasad przyznawania Pracodawcy $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego
w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w 2024r., zwanych dalej ,Zasadami”;

.Krajowy Fundusz Szkoleniowy. Kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy” — wytyczne
Ministerstwa Rodziny i Polityki Spofecznej dla urzedéw na 2024r. opublikowane na stronach
Urzedu (https://warszawa.praca.gov.pl/kfs-2024).

§2
SLOWNIK POJEC

llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1.

dziatalnosci gospodarczej — nalezy przez to rozumieé dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsiebiorcow;

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

kursie — nalezy przez to rozumie¢ pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie
lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych
do wykonywania pracy, zaplanowanych i zrealizowanych przez instytucje szkoleniowg
w okreslonym czasie, wedlug ustalonego programu; ukonczenie szkolenia powinno by¢
poswiadczone zaswiadczeniem, Swiadectwem, dyplomem lub innym dokumentem wystawianym
zgodnie z przepisami prawnymi przez realizatora ksztatcenia;

mikroprzedsiebiorcy - nalezy przez to rozumie¢ przedsiebiorce, ktéry w co najmniej jednym
z dwadch ostatnich lat obrotowych zatrudniat sredniorocznie mniej niz 10 pracownikéw oraz jego
roczny obrot netto ze sprzedazy towardw, wyrobdw i ustug oraz operacji finansowych nie
przekroczyt réwnowartoéci w ziotych 2 milionéw euro lub sumy aktywéw jego bilansu
sporzgdzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty rownowartosci w ztotych 2 milionéw
euro (art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsiebiorcow);

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

Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego
pracownika;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe, zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace;

przedsiebiorcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng i jednostke
organizacyjng, niebedgcg osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnosé prawng,
wykonujgcg we wtasnym imieniu dziatalnos¢ gospodarczg. Za przedsigbiorcow uwaza sie
takze wspolnikéw spétki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej;

rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie przyznawania srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
(Dz. U. z 2018r. poz. 117);
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10.

11.
12.

13.

1.

umowie KFS — nalezy przez to rozumie¢ umowe o finansowanie dziatan obejmujgcych
ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i Pracodawcy zawartg pomiedzy Miastem st. Warszawa -
Urzedem Pracy m.st. Warszawy, a Pracodawca;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Pracy m.st. Warszawy;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 735, z pézn. zm.);

whniosku — nalezy przez to rozumie¢ Wniosek Pracodawcy o przyznanie srodkéw Krajowego
Funduszu Szkoleniowego (KFS) na sfinansowanie ksztatcenia ustawicznego w 2024r.

§3
PRZEDMIOT FINANSOWANIA

Urzad przeznacza srodki KFS na finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i Pracodawcéw, na ktore sktadajg sie:

1) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgoda,

2) egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw 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.

. Srodki KFS nie moga byé przeznaczane na:

1) koszty dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia zwigzanego z ksztatceniem ustawicznym,

2) studia wyzsze (licencjackie, magisterskie, doktoranckie), staze, konferencje branzowe,
konferencje naukowe,

3) kursy jezykédw obcych na poziomie podstawowym,

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

5) koszty ksztatcenia lekarzy i lekarzy dentystow, ktérzy chcg sfinansowac¢ szkolenia
specjalizacyjne istaze podyplomowe wraz z kosztami obstugi okreslone w przepisach
o zawodach lekarza ilekarza dentysty, a takze pielegniarek i potoznych, ktére chca
sfinansowac specjalizacje, o ktérych mowa w przepisach o zawodach pielegniarki i potoznej,

6) ksztatcenie ustawiczne realizowane poza granicami Polski,

7) inne kierunki i formy ksztatcenia ustawicznego niz ujete we wniosku.

. Finansowaniu ze s$rodkow KFS podlegajg dziatania rozpoczynajgce sie¢ w 2024r.,

aw indywidualnych i uzasadnionych sytuacjach najpézniej do 28.02.2025r., ale nie wczes$niej
niz po zawarciu umowy KFS, o ktérej mowa w § 2 ust. 10 niniejszych Zasad.
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4. Pracodawca jest zobowigzany ztozy¢ w Urzedzie dokumenty stanowigce podstawe przekazania
srodkéw zgodnie z postanowieniami zawartej umowy KFS.

5. Pracodawca jest zobowigzany przekaza¢ srodki realizatorowi ksztatcenia po otrzymaniu ich
Z Urzedu w terminie ptatnosci okreslonym w dokumencie, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego
paragrafu, ale nie pozniej niz w dniu 27.12.2024r.

§4
PODMIOTY UPRAWNIONE DO UBIEGANIA SIE O FINANSOWANIE

1. O dofinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego mogg wystgpi¢é Pracodawcy,
ktérzy zamierzajg inwestowaé w podnoszenie swoich wtasnych kompetencji lub kompetencji osob,
ktore zatrudniajg.

2. O srodki KFS nie moze ubiega¢ sie¢ podmiot niezatrudniajacy pracownikéw (dotyczy
to réwniez samozatrudniajgcych sie).

3. O srodki KFS w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy moga ubiega¢ si¢ Pracodawcy, ktérzy maja
siedzibe lub prowadza dziatalno$¢ na terenie m.st. Warszawy.

4. W pierwszej kolejnosci wsparcie bedzie przyznawane Pracodawcom, ktorzy spetniajg wymagania
przynajmniej jednego z priorytetéw Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne;j:

1) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z zastosowaniem w firmach nowych proceséw,
technologii i narzedzi pracy (PM1);

2) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zidentyfikowanych w danym powiecie lub wojewddztwie
zawodach deficytowych (PM2);

3) wsparcie ksztatcenia ustawicznego oséb powracajgcych na rynek pracy po przerwie zwigzanej
ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem oraz os6b bedgcych cztonkami rodzin wielodzietnych
(PM3);

4) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zakresie umiejetnosci cyfrowych (PM4);
5) wsparcie ksztatcenia ustawicznego oséb pracujgcych w branzy motoryzacyjnej (PM5);
6) wsparcie ksztatcenia ustawicznego oséb po 45 roku zycia (PM6);

7) wsparcie ksztatcenia ustawicznego skierowane do pracodawcéw  zatrudniajgcych
cudzoziemcow (PM7);

8) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zakresie zarzadzania finansami i zapobieganie sytuacjom
kryzysowym w przedsigbiorstwach (PM8).

5. Zawody deficytowe bedg identyfikowane na podstawie Barometru Zawodéw 2024
dla m.st. Warszawy publikowanego na stronie: https://barometrzawodow.pl/modul/prognozy-na-
plakatach?publication=county&province=7&county=180&year=2024&form-group%5B%5D=all .
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6. Srodki KFS nie moga zostaé przyznane Pracodawcy, ktory:

1) zalega z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, 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 rownowartos¢ udzielonej pomocy publicznej,
co do ktorej Komisja Europejska wydata decyzje o obowigzku zwrotu pomocy,

5) byt karany zakazem dostepu do srodkow, o ktorych w art. 5 ust. 3 pkt 1 i 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

6) zalega z dostarczeniem dokumentow umozliwiajgcych rozliczenie Uméw zawartych w latach
poprzedzajgcych,

7) wystepuje lub/i ktérego udziatowcy/wspaolnicy, wtasciciele, reprezentanci i podmioty powigzane
wystepujg na liscie osob i podmiotow podlegajgcych wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
wsparcia na podstawie art.51 rozporzgdzenia Rady (UE) 2022/576 z dnia 8 kwietnia 2022r.

§5
PODMIOTY UPRAWNIONE DO UDZIALU W KSZTALCENIU USTAWICZNYM

1. W ksztatceniu ustawicznym finansowanym ze $rodkéw KFS mogg uczestniczy¢ pracownicy
zatrudnieni na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania, lub spétdzielczej
umowy o prace oraz Pracodawcy, o ktérych mowa w §2 ust. 6 Zasad.

2. W przypadku, gdy Pracodawcgy jest spétka cywilna, jawna lub partnerska, srodki KFS moga byé
przeznaczone na ksztafcenie ustawiczne zaréwno pracownikéw, jak i wspdlnikow, bedacych
osobami fizycznymi.

3. W przypadku, gdy Pracodawcag jest spotka prawa handlowego, z wyjatkiem spétki jawnej
i partnerskiej, $rodki KFS mogg byC przeznaczone wytgcznie na ksztalcenie ustawiczne
pracownikéw. W celu ustalenia statusu osoby, na ksztatcenie, ktérej Pracodawca ubiega sie
o $rodki KFS, Urzad moze zwrdci¢ sie do Pracodawcy o dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie
tej osoby.

4. Ksztatceniem ustawicznym finansowanym ze srodkéw KFS moga byé objeci jedynie
pracownicy zatrudnieni i Swiadczacy prace na dzien ztozenia wniosku.

5. Ze $rodkow KFS nie moga by¢ finansowane koszty ksztatcenia ustawicznego oséb:

1) wspotpracujacych, tj.: matzonka, dzieci wtasnych, dzieci matzonka, dzieci przysposobionych,
rodzicéw, macochy lub ojczyma, ktdrzy pozostajg we wspdlnym gospodarstwie domowym
i wspoOtpracujg na podstawie umowy o prace, czy tez pomagajg nieodptatnie przy prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

2) przebywajgcych na urlopie macierzynskim/rodzicielskim/ojcowskim/wychowawczym lub urlopie
bezptatnym,

Zasady przyznawania Pracodawcy Srodkéw KFS w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w 2024r.



3) wykonujgcych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych,

4) cztonkoéw Zarzgdu w spotkach prawa handlowego (z wyjatkiem sytuacji, gdy sg zatrudnieni
na umowe o prace w spotce),

5) cztonka zarzgdu spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig, ktéry jest jej jedynym
lub wiekszosciowym udziatowcem.

6. W przypadku Pracodawcy wystepujgcego o finansowanie kosztéw podnoszenia kwalifikaciji
dla pracownika zatrudnionego na czas okres$lony, Pracodawca musi przediuzy¢ mu umowe
na odpowiedni okres tak, aby osoba biorgca udziat w tym ksztatceniu byta zatrudniona
przez co najmniej caty okres trwania danej formy ksztatcenia ustawicznego.

7. Prezydent m.st. Warszawy - Urzad Pracy m.st. Warszawy przyznaje srodki na ksztatcenie
ustawiczne pracownikéw swiadczacych prace wylacznie na terenie m.st. Warszawy.

§6
PODMIOT REALIZUJACY USLUGE KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

1. Realizatorem dziatanh musi by¢ podmiot zarejestrowany na terenie Polski, prowadzacy rozliczenia
w PLN, zgodnie z obowigzujgcymi na terenie Polski przepisami rachunkowymi i podatkowymi.

2. Realizatorem dziatan nie moze by¢ podmiot powigzany osobowo lub kapitatowo z Pracodawca.
Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie w szczegdlnosci:

1) udziat w spoice, jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowe;j,

2) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji spétki kapitatowej,

3) pelienie  funkcji czionka organu nadzorczego Ilub zarzadzajgcego, prokurenta
lub petnomocnika,

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

3. Realizatorem dziata nie moze by¢ Pracodawca dla siebie i wkasnych pracownikéw.

4. Podstawa rozliczen z Urzedem jest koszt na osobe wskazany we wniosku. Urzad nie bierze
pod uwage grupowych wycen dziatan ksztatcenia ustawicznego.

5. Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug)
oraz § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013r. w sprawie
zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien kursy i studia
podyplomowe realizowane w ramach wsparcia ze srodkéw KFS sg zwolnione od podatku
od towardw i ustug.

§7
ZAKRES FINANSOWANIA

1. Wysokos¢ przyznanych srodkéw KFS nie moze przekroczy¢ 300% przecietnego wynagrodzenia
na jednego uczestnika i wynosi:
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1) 100% kosztéow ksztalcenia ustawicznego uczestnika w przypadku mikroprzedsiebiorstw,

2) 80% tych kosztéow — w przypadku pozostatych Pracodawcow; pozostate 20% kosztéw
ksztatcenia ustawicznego ponosi Pracodawca, jako jego wktad wiasny.

,Przecietne wynagrodzenie” oznacza przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale
od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski", na podstawie
art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych.

2. Przy wyliczaniu wktadu wiasnego Pracodawca nie moze uwzglednia¢ innych kosztéw, ktére ponosi
w zwigzku z udziatem pracownikédw w ksztatceniu ustawicznym, w tym np.: wynagrodzenia
za godziny nieobecnosci w pracy w zwigzku z uczestnictwem w zajeciach, kosztow delegacii
w przypadku koniecznosci dojazdu do miejscowo$ci innej niz miejsce pracy.

3. Srodki KFS przyznane Pracodawcy na finansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego stanowig
pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.

4. tgczna warto$¢ pomocy de minimis dla jednego Pracodawcy nie moze przekroczy¢ rownowartosci
300 tys. euro brutto w okresie 3 lat (od 1 stycznia 2024r. podwyzszono limit do tej kwoty oraz
wprowadzono nowg definicje okresu jego obowigzywania, tj. biezagcy rok podatkowy i 2 poprzednie
lata podatkowe na okres 3 minionych lat).

5. W zwigzku z przyznaniem przez Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej ograniczonego limitu
srodkéw KFS na finansowanie ksztalcenia ustawicznego przy bardzo duzym zainteresowaniu
Pracodawcow tg formg wsparcia, kierujgc sie zasada racjonalnosci i gospodarnosci wydatkowania
srodkéw publicznych, celem objecia, najwiekszej liczby Pracodawcéw, Urzad wprowadza
nastepujace ograniczenia w zakresie finansowania:

1) Jedna osoba moze uzyskac dofinansowanie do jednego z dziatan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
pkt 1-3 lub powigzanych ze sobg dziatan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-4 (nie dotyczy
powigzania kilku kurséw oraz kursow i studiow podyplomowych).

2) Maksymalna liczba oséb (pracownikdw i Pracodawcy fgcznie) mozliwa do objecia
dofinansowaniem ksztatcenia ustawicznego w 2024 roku u jednego Pracodawcy wynosi dla:

a) mikroprzedsiebiorstw — do 5 0s6b,
b) matego przedsiebiorstwa — do 15 0sbb,
c) sredniego przedsiebiorstwa — do 25 osob,
d) pozostatych przedsiebiorstw — do 50 oséb.
3) Koszt osobogodziny ksztatcenia ustawicznego nie moze przekroczy¢ 200 zt netto.

4) W sytuacji gdy wnioski Pracodawcow spetniajgce kryteria przyznawania wsparcia przekroczg
warto$¢ srodkéw KFS otrzymanych przez Urzad, srodki zostang przyznane Pracodawcom
proporcjonalnie do posiadanych srodkow.

§8
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WNIOSEK

1. Pracodawca skilada kompletny i wypetniony czytelnie wniosek na obowigzujacym
w Urzedzie formularzu, w terminach naboru ogtoszonych przez Urzad, od godz. 8:00
pierwszego dnia naboru do godz. 15.00 ostatniego dnia naboru bez wzgledu na forme
ztozenia wniosku.

2. Za date zlozenia wniosku uznaje sie date jego wptywu do Urzedu.
3. Whnioski skladane poza ogtoszonymi terminami naboru nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.

4. O sfinansowanie dzialan ksztalcenia ustawicznego nalezy ubiega¢ sie przed ich
rozpoczeciem. Finansowanie dziatan ksztalcenia ustawicznego dotyczy tylko dziatan
nierozpoczetych.

Dziatania moga rozpoczaé sie dopiero po podpisaniu umowy KFS z Urzedem na ich
finansowanie. W przypadku, gdy podane we wniosku terminy dziatan obejmuja okres przed
podpisaniem umowy KFS, nie zostang one sfinansowane.

Dofinansowanie dziatania przez Urzad bedzie mozliwe po przesunigciu terminu na okres
po podpisaniu umowy KFS.

5. Pracodawca zainteresowany uzyskaniem $rodkéw KFS na finansowanie kosztéw ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i Pracodawcy skfada wniosek wraz z zatgcznikami w Urzedzie Pracy
m.st. Warszawy, jezeli jest to Urzgd wtasciwy ze wzgledu na siedzibe Pracodawcy, albo miejsce
prowadzenia dziatalnosci.

6. Jeden Pracodawca sklada jeden wniosek, w ktérym uwzglednia wszystkie dziatania, o ktérych
finansowanie sie ubiega oraz wszystkie osoby, ktére chce nimi objgé.

7. Do wniosku Pracodawca dotgcza informacje i dokumenty wskazane w § 5 ust. 2 rozporzadzenia,
tj.:
1) zadwiadczenia lub oswiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktérym mowa w art. 37

ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej,

2) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia
30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

3) kopie dokumentu potwierdzajgcego oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci —
jedynie jesli Pracodawca nie ma aktualnego wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

4) program ksztatcenia ustawicznego lub zakres egzaminu,

5) wzor dokumentu potwierdzajgcego kompetencje nabyte przez uczestnikéw, wystawianego
przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego, o ile taki wzor nie wynika z przepisow
powszechnie obowigzujgcych.

W przypadku braku choéby jednego z powyzszych dokumentéw wniosek pozostanie
bez rozpatrzenia na podstawie § 6 ust 3 pkt 2 rozporzgdzenia.
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Dokumenty, o ktérych mowa w niniejszym ustepie w:
e punktach 1), 2) i 4) nalezy sktadaé w formie odpowiednich zatgcznikéw do wniosku:
- pkt 1) — zatgcznik nr 1 wypetniony i podpisany przez Pracodawce,

- pkt 2) — zatgcznik nr 2a lub 2b wiasciwy dla Pracodawcy, wypetniony i podpisany przez
Pracodawce,

- pkt 4) - zalgcznik nr 5, zawierajgcy oferte dziatania i jego program sporzgadzony i podpisany
przez realizatora ksztatcenia,

e punkcie 3) stanowi¢ moze m.in. wycigg z rejestru REGON, umowa spotki cywilnej
wraz z ewentualnymi wprowadzonymi do niej zmianami lub statut w przypadku stowarzyszenia,
fundacji, czy spotdzielni niezarejestrowanej w KRS, lub inne dokumenty (np. wiasciwe dla
jednostek budzetowych, szkét, przedszkoli) potwierdzajgce forme prawna.

8. Informacje i dokumenty dotgczone do wniosku powinny by¢ ztozone w formie oryginatéw lub kopii

potwierdzonych przez Pracodawce za zgodnos¢ z oryginatem.

9. Wniosek wraz z zatagcznikami mozna ztozy¢ w formie:

10.

11.

12.

a) papierowej osobiscie, drogg pocztowa lub za posrednictwem kuriera z dopiskiem ,wniosek
KFS” na jeden z nw. adresow:

- UP m.st. Warszawy, ul. Ciotka 10a, 01-402 Warszawa,
- UP m.st. Warszawy, ul. Grochowska 171b, 04-111 Warszawa,
- UP m.st. Warszawy, ul. Mtynarska 37a, 01-175 Warszawa

lub

b) elektronicznie (przez ePUAP) na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Pracy m.st.
Warszawy z tytutem ,wniosek KFS”.

W przypadku ztozenia wniosku w formie elektronicznej, wniosek powinien by¢ opatrzony
podpisem elektronicznym (tj. kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem profilem
zaufanym).

Oznacza to, ze przez ePUAP nalezy przesta¢ pismo wraz podpisanymi elektronicznie zatgcznikami
t. wniosek oraz inne dokumenty wymagajgce podpisu Pracodawcy/reprezentanta(ow)
Pracodawcy (uprzednio zapisanych w formacie pdf).

Nie jest dopuszczalne przesytanie do Urzedu skanu wniosku podpisanego podpisem odrecznym.
Przesytany skan dokumentow nalezy réwniez podpisac elektronicznie.

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

W przypadku kursow konczgcych sie egzaminem, wynik egzaminu nie wptywa na uzyskanie
dofinansowania. Warunkiem uzyskania dofinansowania jest przystgpienie do egzaminu
poswiadczone przez realizatora szkolenia/podmiot egzaminujgcy.
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13. Sktadajagc wniosek Pracodawca jest zobowigzany wskazaé¢, w ktérym kwartale danego roku
planowane jest rozpoczecie poszczegodlnych dziatan w ramach ksztatcenia ustawicznego
oraz w ktérym kwartale danego roku jest przewidziane jego zakonczenie. Jesli podane we wniosku
terminy dziatan obejmujg okres przed podpisaniem umowy KFS, konieczne bedzie przesuniecie
terminu szkolenia na okres po podpisaniu tej umowy.

14. Szczegotowy harmonogram dziatan (konkretne daty poczagtku i zakonczenia dziatania)
Pracodawca jest zobowigzany podac w formie zatgcznika nr 3 do umowy KFS i w terminach w nigj
okreslonych.

15. Pracodawca, sktadajgcy wniosek, powinien posiada¢ w CEIDG lub KRS adres siedziby lub miejsca
wykonywania dziatalnosci zgodne z wlasciwoscig miejscowg Urzedu.

W przypadku podmiotéw nie podlegajgcych wpisowi do KRS/CEIDG, Pracodawca zatgcza
do wniosku kopie dokumentu potwierdzajgcego miejsce prowadzenia dziatalnosci potwierdzonego
za zgodnos¢ z oryginatem. Wymog ten dotyczy rowniez Pracodawcow, ktérzy prowadzg
dziatalnos¢ w m.st. Warszawa, ktére jest jednoczes$nie miejscem sSwiadczenia pracy przez
zgtoszonych we wniosku pracownikow, a ktére nie jest wpisane do KRS.

16. Whniosek, informacje oraz inne dokumenty powinny byC¢ sporzgdzone w jezyku polskim
lub przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

17. Nie ma mozliwosci konsultowania z pracownikami Urzedu roboczych ani ostatecznych
wersji sktadanych wnioskow.

§9
ROZPATRYWANIE WNIOSKOW
1. Przy rozpatrywaniu wniosku uwzgledniane sg nastepujgce kryteria:

1) zgodno$¢ dofinansowywanych dziatan z ustalonymi priorytetami wydatkowania $rodkow KFS
na dany rok,

2) zgodnos¢ kompetencji nabywanych przez uczestnikow ksztatcenia ustawicznego
Z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy,

3) koszty ustugi ksztatcenia ustawicznego wskazanej do sfinansowania ze $rodkéw KFS
w poréwnaniu z kosztami podobnych ustug dostepnych na rynku,

4) posiadanie przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego finansowanej ze srodkéow KFS
certyfikatéw jakosci oferowanych ustug ksztatcenia ustawicznego,

5) w przypadku kursow — posiadanie przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego
dokumentu, na podstawie ktérego prowadzi on pozaszkolne formy ksztatcenia ustawicznego,
(np. wtasciwego oznaczenia kodem PKD tej dziatalnosci w CEIDG/KRS/REGON/wtasciwym dla
Pracodawcy urzedowym rejestrze),

6) plany dotyczgce dalszego zatrudnienia osob, ktore bedag objete ksztatceniem ustawicznym
finansowanym ze $rodkéw KFS (w tym okreslone w odpowiednim punkcie wniosku),
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7) mozliwosc¢ sfinansowania ze srodkow KFS dziatan okreslonych we wniosku, z uwzglednieniem
limitow, o ktérych mowa w art. 109 ust. 2k i 2m Ustawy.

. Wniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia w przypadku:
1) niedostarczenia do Urzedu uzupetnien do wniosku we wskazanym terminie,

2) niedotgczenia do wniosku zatgcznikéw wymaganych zgodnie z § 5 ust. 2 rozporzgdzenia
(opisanych w §8 ust. 7 Zasad),

3) gdy wniosek wptynie poza ogtoszonym przez Urzad terminem naboru,

4) gdy pracodawca zalega z dostarczeniem dokumentoéw umozliwiajgcych rozliczenie umoéw
zawartych w latach poprzedzajgcych.

. Pracodawca jest informowany w formie pisemnej 0 sposobie rozpatrzenia wniosku
lub 0 pozostawieniu go bez rozpatrzenia. Urzad odsyta informacje o wyniku rozpatrzenia wniosku
na adres korespondencyjny Pracodawcy wskazany we wniosku.

W przypadku wnioskéw ztozonych przez ePUAP powyzszg informacje Urzad odsyta przez ePUAP
na adres elektroniczny, z ktérego zostat wystany wniosek. W przypadku rezygnaciji z otrzymywania
korespondencji w formie elektronicznej ztozonej przez Pracodawce powyzsza informacja zostanie
przestana w formie pisemnej na adres korespondencyjny wskazany we wniosku.

. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad uzasadnia odmowe. Informacja
0 odmowie nie jest decyzjg administracyjng i nie przystuguje od niej odwofanie.

. W przypadku zilozenia nieprawidlowo wypetnionego wniosku, Pracodawcy jest wyznaczany
7-dniowy termin na jego uzupetnienie. Urzad moze réwniez zwroci¢ sie do Pracodawcy
0 wyjasnienia i szczegdtowe uzasadnienie wniosku.

. Urzad moze przeprowadzi¢ negocjacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 rozporzadzenia.

. Whnioski ztozone przez jednostki organizacyjne powiatu podlegajg opiniowaniu przez Rade Rynku
Pracy, w zwigzku z czym czas ich oceny moze ulec znacznemu wydtuzeniu.

. W wyjatkowych sytuacjach (np. w przypadku wptywu do Urzedu duzej ilosci wnioskéw), Urzad
zastrzega sobie mozliwos¢ wydtuzenia terminu rozpatrzenia ztozonych wnioskow. W takim
przypadku Urzad zamiesci na stronie www.warszawa.praca.gov.pl informacje o przedtuzeniu

terminu rozpatrywania wnioskéw.

. Ztozenie wniosku nie gwarantuje przyznania Srodkow.

§ 10
REALIZACJA KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

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

. Umowa KFS o finansowanie z KFS dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne zawierana jest
na pismie pod rygorem niewaznosci.
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http://www.warszawa.praca.gov.pl/

Urzad preferuje zawarcie umowy KFS w formie elektronicznej (podpisanej kwalifikowanym
podpisem elektronicznym; umowa nie moze by¢ podpisywana podpisem profilem zaufanym).
Wowczas umowa KFS podpisana przez Urzad zostanie przestana Pracodawcy drogg
elektroniczng. Pracodawca ma obowigzek odesta¢ podpisang umowe KFS ta sama droga
najpodzniej w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania z Urzedu.

W przypadku nieposiadania przez Pracodawce lub jego reprezentanta, lub jednego z nich
waznego kwalifikowanego podpisu elektronicznego, umowa KFS bedzie podpisywana w formie
tradycyjnej (papierowej). Podpisywanie umow bedzie odbywato sie osobiscie w jednostce Urzedu
na ul. Ciotka 10a od poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00 do 15:00 po uprzednim uzgodnieniu
terminu.

3. Po zawarciu umowy KFS Pracodawca zobowigzany jest ztozy¢ w Urzedzie przed rozpoczeciem
ksztatcenia ustawicznego kserokopie umowy z realizatorem ksztatcenia oraz harmonogram
ksztatcenia ustawicznego.

4. Ksztatcenie ustawiczne nie moze rozpocza¢ sie przed:
1) dniem podpisania przez Pracodawce umowy KFS z Urzedem,
2) dostarczeniem przez Pracodawce dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu.

5. Przed rozpoczeciem ksztalcenia ustawicznego finansowanego ze srodkow KFS, Pracodawca
zobowigzany jest do zawarcia umowy z pracownikiem, ktéremu zostang sfinansowane koszty
ksztatcenia ustawicznego, okreslajgcej prawa i obowigzki stron, oraz zasady zwrotu tych kosztow
w przypadku nieukonczenia przez pracownika ksztatcenia ustawicznego z powodu jego odejscia
Z pracy.

6. Pracownik, ktéry nie ukohczyt ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze srodkéw 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 obowigzany do zwrotu
Pracodawcy poniesionych kosztéw 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 srodkdéw przez Pracodawce nastepuje
niezaleznie od  uregulowania  kwestii zwrotu  Srodkdw pomiedzy  Pracodawca,
a pracownikiem.

7. W przypadku, gdy pracownik lub Pracodawca nie bedzie mégt wzig¢ udziatu w ktérymkolwiek
Z dziatah Pracodawca otrzyma $rodki pomniejszone o kwote stanowigcg rownowartosé iloczynu
liczby oséb, ktore nie przystgpia do danego dziatania i kwoty dofinansowania/osobe danego
dziatania, a w przypadku juz otrzymanych (dotyczy np. studiow podyplomowych) zwraca srodki,
ktére wydatkowat lub miat wydatkowac¢ w tym zakresie wraz z odsetkami.

8. Zmiana zakresu wsparcia (zmiany terminow dziatan ksztatcenia ustawicznego, miejsca ksztatcenia
ustawicznego, tematéw kurséw/studidéw podyplomowych, realizatora ksztatcenia ustawicznego,
zamiany uczestnikéw, lub zmiana liczby uczestnikéw) po zawarciu umowy KFS jest mozliwa tylko
w wyjatkowych sytuacjach i wymaga zgody Urzedu.

12

Zasady przyznawania Pracodawcy Srodkéw KFS w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w 2024r.



9. Przyznane Pracodawcy zgodnie z umowg KFS s$rodki KFS bedg przekazywane po zakonczeniu

10.

11.

12.

13.

14.

danego dziatania (konczgcego sie do 31.10.2024r.) w ramach ksztatcenia ustawicznego
po przediozeniu w Urzedzie dokumentéw okreslonych w zawartej umowie w wyznaczonym
terminie.

W przypadku dziatan konczacych sie po 31.10.2024r. i jednoczes$nie rozpoczynajgcych sie nie
pozniej niz 28.02.2025r., przekazanie $rodkéw moze nastgpic przed zakonczeniem tego dziatania,
ale po ztozeniu wymaganych dokumentéw.

Terminem pfatnosci wyznaczonym na fakturze moze by¢ najpdzniej 27.12.2024r.

Srodki (w wysokosci 100% lub 80% kosztéw ksztatcenia) bedg przekazywane na rachunek
Pracodawcy 2 dni robocze przed terminem ptatnosci wyznaczonym na fakturze. Nastepnie
Pracodawca dokonuje 100% ptatnosci za ksztatcenie zgodnie z fakturg — nie pdzniej
niz w terminie ptatnosci oraz dostarcza Urzedowi potwierdzenie przelewu.

Srodki KFS bedg przekazywane na rachunek bankowy wskazany w podpisanej z Urzedem
umowie.

W przypadku powstania odsetek na rachunku bankowym Pracodawcy od otrzymanych srodkow
KFS, Pracodawca zobowigzany jest w terminie 10 dni od dnia przekazania srodkdw realizatorowi
ksztatcenia ustawicznego do zwrotu tych odsetek na rachunek bankowy Urzedu.

W przypadku otrzymania kwoty wiekszej niz 50.000,00 zt wymagane jest zabezpieczenie w postaci
aktu notarialnego, w ktérym Pracodawca poddaje sie egzekucji w trybie art. 777 § 1 ust.1 pkt 5
ustawy z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postepowania cywilnego. Zabezpieczenie to zostanie
ustanowione oraz doreczone do Urzedu w terminie okreslonym w zawartej umowie KFS
pod rygorem jej rozwigzania lub niedofinansowania dziatania ze srodkow KFS. Koszty zwigzane
z zabezpieczeniem udzielonego finansowania pokrywa Pracodawca.

Srodki KFS mogg byé przeznaczone na dziatania, ktére powinny sie rozpoczaé w 2024 roku.
Jednakze dopuszcza sie w indywidualnych iuzasadnionych przypadkach finansowanie
ze srodkow KFS szkolen, ktére rozpoczng sie do 28.02.2025r.

Urzad zastrzega sobie prawo kontroli Pracodawcy w zakresie: przestrzegania postanowien
zawartej umowy KFS, wydatkowania srodkéw KFS zgodnie z przeznaczeniem, wtasciwego
dokumentowania, rozliczania otrzymanych i wydatkowanych Srodkéw oraz zgodnosci ze stanem
faktycznym informacji przedstawionych przez Pracodawce. W tym celu moze Zzgdaé danych,
dokumentéw i udzielania wyjasnien w sprawach objetych zakresem kontroli, a Pracodawca
zobowigzany jest te dokumenty udostepni¢ na czas kontroli.
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