ZASADY
udzielania przez Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu pomocy Pracodawcy
w ramach srodkow Rezerwy Krajowego Funduszu Szkoleniowego

I Podstawa prawna :

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 475 z pdzn. zm.), zwana dalej ,ustawq”;

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania
Srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 117), zwane dalej
,rozporzgdzeniem?”,

3) Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 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. U. UE L z 2023r. poz.
2831);

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz.U. Nr 53, poz. 34 z pdzn.
zm.);

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

6) niniejsze zasady wprowadzone zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu, zwane dalej ,,zasadami”.

Il.  Stowniczek pojec:

llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) Przecietnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumieé¢ 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 2 Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1251 z pdzn. zm.) — zgodnie z art. 2
ust. 1 pkt 28 ustawy.

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudnia co najmniej jednego pracownika (art.
2 ust. 1 pkt 25 ustawy).

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, o ktérej mowa w art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 1465).

Pracownikiem nie jest osoba wspdtpracujaca. Definicje osoby wspdtpracujacej okresla art. 8 ust. 11
Ustawy z 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 1230
z pdin. zm.). Za osobe wspodtpracujgcg uwaza sie: matzonka, dzieci, drugiego matzonka, dzieci
przysposobione, rodzicéw, macoche i ojczyma oraz osoby przysposabiajace, jezeli pozostajg z nimi
we wspdlnym gospodarstwie domowym i wspotpracujg przy prowadzeniu tej dziatalnosci.
O statusie osoby wspotpracujgcej, w zakresie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
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4)

5)

6)

7)
8)

9)

decyduje wspétpraca przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, Scista wiez rodzinna z osobg
prowadzgcy te dziatalnos¢ oraz prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego.

Mikroprzedsiebiorstwie — nalezy przez to rozumieé przedsiebiorce, ktéry w co najmniej
jednym roku z dwdch ostatnich lat obrotowych zatrudniat sredniorocznie mniej niz 10 pracownikéw
oraz osiggnat roczny obrdt netto ze sprzedazy towardw, wyrobdw i ustug oraz operacji finansowych
nieprzekraczajgcy réwnowartosci w ztotych 2 min euro lub sumy aktywéw jego bilansu
sporzgdzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty réwnowartosci w ztotych
2 min euro — zgodnie art. 7 ust. 1 pkt 1 Ustawy z 6 marca 2018r. Prawo przedsiebiorcéw (t.j. Dz. U.
z 2023 roku poz. 221 z pézn.zm.).

Realizatorze ustugi/ustugodawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce dziatarh obejmujacych
ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i Pracodawcy.

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

MRPiPS — Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.

Pomocy de minimis — zgodnie z rozporzgdzeniem Komisji (UE) Nr 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. U. UE Lz 2023r. poz. 2831), oznacza to pomoc publiczng panstwa
w wysokosci nieprzekraczajgcej 300 000 euro w ciggu 3 lat, ktdra nie podlega zgtoszeniu.

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu.

10) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ Wniosek o przyznanie srodkdw na finansowanie kosztow

ksztatcenia ustawicznego pracownikdéw i Pracodawcy z Rezerwy Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, o ktéorym mowa w § 5 ust. 1 rozporzadzenia.

11) KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

12) Terminie naboru — termin ogtoszony przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu

okreslajgcy ramy czasowe sktadania wnioskéw, o ktérych mowa w pkt 10.

&1

Srodki KFS przeznaczone s3 na finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i Pracodawcy. Zakres dziatan mozliwych do sfinansowania ze Srodkéw Rezerwy KFS okresla
art. 69a ust. 2 ustawy, zgodnie z ktérym srodki mozna przeznaczy¢ na:

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

2) egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dyplomdéw potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci,

kwalifikacji lub uprawnien zawodowych,

3) badanie lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy zawodowej

po ukonczeniu ksztafcenia,

4) ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw w zwigzku z podjetym ksztatceniem.
W ramach srodkéw KFS finansowane mogg by¢ wytgcznie koszty samego ksztatcenia ustawicznego
w formie stacjonarnej lub on-line. Wskazanie ksztaicenia w formie on-line, realizowanego
W czasie rzeczywistym wymaga uzasadnienia w czesci E wniosku. Nie podlegajg finansowaniu
pozostate koszty, jakie ponosi Pracodawca w zwigzku z udziatem pracownikéw w ksztatceniu np.
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10.

wynagrodzenia za godziny nieobecnosci w pracy w zwigzku z uczestnictwem w zajeciach, koszty
zakwaterowania, koszty dojazdu na zajecia.

Urzad nie finansuje ze S$rodkéw KFS ksztatcenia ustawicznego Pracodawcom bedacym
jednoczesnie realizatorami ustugi, tzn. zamierzajgcymi samodzielnie realizowac ksztatcenie
ustawiczne dla wtasnych pracownikéw.

Z dofinansowania w ramach srodkdw KFS mogg skorzysta¢ wszyscy Pracodawcy, ktdrzy zamierzajg
inwestowaé w podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji wtasnych, jak i pracownikow,
z zastrzezeniem ust. 3 5.

Pracodawca nie moze otrzymac dofinansowania do form ksztafcenia ustawicznego swiadczonych

przez ustugodawce, z ktérym jest powigzany osobowo lub kapitatowo. Przez powigzanie

kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Pracodawcg lub osobami

upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Pracodawcy a ustugodawca, polegajgce

w szczegdlnosci na:

1) uczestniczeniu w spétce jako wspodlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej,

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akgji,

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego Ilub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

4) 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.

Osoby petnigce funkcje zarzadcze w spodtkach akcyjnych, spétkach z ograniczong
odpowiedzialnoscig (np. prezes, wiceprezes, cztonkowie zarzadu) nie sy Pracodawcami.

Nie mozna ze Srodkéw KFS finansowac kosztow ksztatcenia ustawicznego prezesa zarzadu spotki
z0.0., ktory jest jej jedynym lub wiekszosciowym udziatowcem, chyba ze na wniosek tej spotki sad
pracy potwierdzi istnienie stosunku pracy.

Dofinansowanie ksztatcenia w ramach KFS przeznaczone jest dla oséb swiadczacych prace.
Pracownik przebywajgcy na urlopie macierzynskim, rodzicielskim, ojcowskim, wychowawczym,
bezptatnym nie spetnia tego warunku.

Srodki KFS na sfinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i Pracodawcy
przyznawane sg na wniosek Pracodawcy w wysokosci 80% tych kosztéw, nie wiecej jednak niz
300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika, a w przypadku
mikroprzedsiebiorstw w wysokosci 100%, nie wiecej jednak niz 300% przecietnego wynagrodzenia
w danym roku na jednego uczestnika.

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu ze srodkdw KFS moze dofinansowac dziatania na rzecz
ksztatcenia pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcéw dziatajagcych na terenie Poznania lub
powiatu poznanskiego, wykonujgcych prace na terenie dziatania Urzedu.

W przypadku ksztatcenia zamknietego realizowanego wytgcznie dla konkretnego Pracodawcy
w realizacji tego ksztatcenia mogg uczestniczy¢ wytgcznie pracownicy objeci umowa tj. wskazani
w zatgczniku do umowy.

§2

Dysponentem KFS jest Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (MRPiPS), ktory ustala
ogoélnokrajowe priorytety wydatkowania srodkéw KFS i sposéb ich podziatu.
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2. Priorytety wydatkowania srodkéw Rezerwy KFS na 2024 rok okreslone zostaty przez Rade Rynku
Pracy. W ramach srodkéw Rezerwy KFS w roku 2024 w pierwszej kolejnosci realizowane beda
przez Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu wnioski Pracodawcéw o przyznanie srodkdw z Rezerwy
KFS spetniajgce co najmniej jeden z ponizszych priorytetow:

A. wsparcie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw Centréow Integracji Spotecznej, Klubow
Integracji Spotecznej, Warsztatéw Terapii Zajeciowej, Zaktaddéw Aktywnosci Zawodowej,
cztonkdédw lub pracownikéw spoétdzielni socjalnych oraz pracownikéw zatrudnionych w
podmiotach posiadajgcych status przedsiebiorstwa spotecznego wskazanych na liscie/rejestrze
przedsiebiorstw spotecznych prowadzonym przez MRPiPS;

B. wsparcie ksztatcenia ustawicznego oséb z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci;

C. wsparcie ksztaftcenia ustawicznego osdb, ktére mogg udokumentowaé wykonywanie przez
co najmniej 15 lat prac w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze, a ktérym
nie przystuguje prawo do emerytury pomostowej;

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

Na podstawie nw. dokumentow:

— Strategii Rozwoju Miasta Poznania 2020+,

— Strategii Rozwoju Miasta Poznania do roku 2030,

— Strategii Rozwoju Powiatu Poznariskiego do 2030 .,

— Wynikoéw badan wtasnych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu pn. ,Kogo poszukuje
rynek pracy w Wielkopolsce?” (pazdziernik 2019, str. 71-74),
jako obszary/branze wymagajqce szczegdlnego wsparcia w postaci réznego typu szkolen
na terenie dziatania Urzedu uznano:

Obszar / branza PKD 2007 (przewazajqgce) Pracodawcy
budownictwo sekcja F, kody od 41 do 43

transport i gospodarka magazynowa sekcja H, kody od 49 do 53

dziatania dotyczgce ekologii i ochrony srodowiska | nie dotyczy

§3

1. Srodki Rezerwy KFS wspierajg Pracodawcéw inwestujgcych w ksztatcenie oséb pracujacych.
Wysokos¢ wsparcia udzielanego ze srodkéw Rezerwy KFS wynosi:

1) 80% kosztéw ksztatcenia ustawicznego (finansowane z Rezerwy KFS) oraz 20% kosztow
(finansowane przez Pracodawce) lub

2) 100% kosztow ksztatcenia ustawicznego (finansowane z Rezerwy KFS) dla Pracodawcy bedacego
mikroprzedsiebiorstwem.

2. Wsparcie z Rezerwy KFS udzielane jest Pracodawcom do momentu wyczerpania srodkéw
finansowych przyznanych na ten cel decyzjg MRPiPS.

3. Umowe o finansowanie kosztdw ksztatcenia ustawicznego ze sSrodkéw Rezerwy KFS zawiera
z Pracodawcg Starosta Poznanski, w imieniu ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu, na podstawie udzielonego upowaznienia.
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1. Wyboru ustugodawcy dokonuje Pracodawca, przy zachowaniu zasady racjonalnego
wydatkowania srodkéw. W sytuacjach budzacych watpliwosci co do oszacowanej wysokosci
kosztow ksztatcenia Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w ww. zakresie.

2. Ksztatcenie ustawiczne musi by¢ prowadzone przez uprawnionych ustugodawcéw, tj. instytucje
Swiadczace ustugi szkoleniowe w zakresie ksztatcenia ustawicznego, posiadajgce wpis
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru
Sgdowego, w ktdrych zawarte jest okresdlenie przedmiotu wykonywane] dziatalnosci, zgodnie
z Polska Klasyfikacjg Dziatalnosci, w zakresie pozaszkolnych form edukacji lub instytucje dziatajgce
w tym zakresie na podstawie odrebnych przepisow.

3. Realizatorem dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne finansowane ze srodkdw Rezerwy KFS
musi byé podmiot zarejestrowany na terenie Polski oraz prowadzacy rozliczenia w PLN, zgodnie
z obowigzujgcymi na terenie Polski przepisami rachunkowymi oraz podatkowymi.

4. Ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego finansowane w co najmniej
70% ze srodkdéw publicznych zwolnione sg z podatku VAT zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia
Ministra Finansdw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug
oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 955 z pdzn. zm.).

§5

1. Pracodawca w terminie naboru, o ktérym mowa w pkt. Il 12, sktada w Powiatowym Urzedzie Pracy,
wiasciwym dla siedziby Pracodawcy, wniosek o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego,
ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad za pomoca elektronicznej skrzynki

podawczej (ePUAP) lub w Kancelarii Urzedu.

2. Ztozony wnioseki powinien zawiera¢ wszystkie wymagane do wniosku zatgczniki. Kazdy zatgcznik
musi by¢ opatrzony nazwa i numerem porzadkowym zatacznika. Jezeli zatgcznik zawiera kilka stron,
kazda strona musi by¢ ponumerowana.

Dokumenty sktadane w formie elektronicznej, przez ePUAP, mogg by¢ przesytane:

— wytacznie przez osoby umocowane do reprezentowania Pracodawcy (nalezy zatgczyc
petnomocnictwo wraz z optatg skarbows),
— zzarejestrowanego na Pracodawce konta na platformie ePUAP.

Urzad nie ponosi odpowiedzialno$ci za awarie platformy ePUAP, niewtasciwie przestane

lub uszkodzone pliki.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien zawieraé:

1) dane Pracodawcy: nazwe Pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia dziatalnosci,
numer identyfikacji podatkowej, numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym
podmiotéw gospodarki narodowej REGON oraz oznaczenie przewazajacego rodzaju
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug PKD, informacje o liczbie zatrudnionych
pracownikéw, imie i nazwisko osoby wskazanej przez Pracodawce do kontaktéw, numer
telefonu oraz adres poczty elektronicznej;

2) wskazanie:

— dziatan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i Pracodawcy,
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

—  liczby osob, ktérych wydatek dotyczy wedtug: ptci, grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata,
35-44 lata, 45 lat i wiecej, wyksztatcenia, form ksztatcenia ustawicznego, wykonywanych
zawodoéw, tematyki ksztatcenia,

—  kosztu ksztatcenia ustawicznego na jednego uczestnika,

— terminu realizacji wskazanych dziatan;

3) okreslenie catkowitej wysokosci wydatkédw na dziatania obejmujgce ksztatcenie ustawiczne
pracownikéw i Pracodawcy, wnioskowang wysokos¢ srodkédw z Rezerwy KFS oraz wysoko$¢
wktadu wtasnego wnoszonego przez Pracodawce;

4) uzasadnienie potrzeby odbycia ksztatcenia ustawicznego, przy uwzglednieniu obecnych
lub przysztych potrzeb Pracodawcy oraz obowigzujacych priorytetéw wydatkowania srodkéw
Rezerwy KFS;

5) uzasadnienie wyboru realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego finansowanej ze srodkéw
Rezerwy KFS;

6) numer konta bankowego Pracodawcy;

7) informacje o planach dotyczacych dalszego zatrudnienia oséb, ktére beda objete ksztatceniem
finansowanym ze srodkéw Rezerwy KFS.

Do wniosku Pracodawca dotgcza w nastepujacy sposéb okreslone zataczniki:

Oswiadczenie Pracodawcy o zawarciu z pracownikami umowy o ksztatcenie ustawiczne, o ktérej
mowa w art. 69b ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - zatgcznik nr 1,

Oswiadczenie (zaswiadczenie) o pomocy de minimis w zakresie, o ktdrym mowa w art. 37 ust. 1
pkt. 1iust. 2 pkt. 1i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 702) - zatgcznik nr 2,

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis - zatgcznik nr 3,

Program ksztatcenia/zakres egzaminu - zatgcznik nr 4 — oddzielnie dla kazdego szkolenia / studiéw
podyplomowych / egzaminu,

Wzdér dokumentu potwierdzajgcego kompetencje nabyte przez uczestnikdw, wystawianego przez
realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego - zatgcznik nr 5 — oddzielnie dla kazdego szkolenia /
studiow podyplomowych / egzaminu,

Kopia dokumentu potwierdzajagcego oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci —
w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego lub Centralnej Ewidencji | Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (np. statut, regulamin, uchwate, a w przypadku spétki cywilnej —
umowe spétki lub inne dokumenty wtasciwe np. dla jednostek budzetowych, szkét, przedszkoli) -
zatacznik nr 6,

Oswiadczenie Pracodawcy o spetnianiu Priorytetu A (Wsparcie ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw Centrow Integracji Spotecznej, Klubéw Integracji Spotecznej, Warsztatow Terapii
Zajeciowej, Zaktadéw Aktywnosci Zawodowej, cztonkdéw lub pracownikéw spétdzielni socjalnych
oraz pracownikéw zatrudnionych w podmiotach posiadajgcych status przedsiebiorstwa
spotecznego wskazanych na licie/rejestrze przedsiebiorstw spotecznych prowadzonym przez
MRPIPS) - Zatacznik A,

Oswiadczenie Pracodawcy o spetnianiu Priorytetu B (Wsparcie ksztatcenia ustawicznego osob
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci) - Zatacznik B,

Oswiadczenie Pracodawcy o spetnianiu Priorytetu C (Wsparcie ksztatcenia ustawicznego osdb,
ktére mogg udokumentowaé wykonywanie przez co najmniej 15 lat prac w szczegdlnych
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warunkach lub o szczegélnym charakterze, a ktorym nie przystuguje prawo do emerytury
pomostowej) - Zatgcznik C,

10) Oswiadczenie Pracodawcy o spetnianiu Priorytetu D (Wsparcie ksztatcenia ustawicznego

10.

w obszarach/branzach kluczowych dla rozwoju powiatu/wojewddztwa wskazanych w dokumentach
strategicznych/planach rozwoju) - Zatacznik D.

Whiosek ztozony w formie elektronicznej musi zawierac:

1) bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym,
ztozony przez osobe umocowang przez Pracodawce lub przez konto ePUAP zarejestrowane na
Pracodawce

lub

2) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy administracji publicznej
zarejestrowanym na Pracodawce lub umocowang przez niego osobe.

Whiosek oraz wszystkie zatgczniki muszg byé podpisane przez Pracodawce lub osobe uprawniong
do reprezentowania Pracodawcy. Jezeli Pracodawca dziata przez petnomocnika,
do wniosku musi by¢ dotgczone petnomocnictwo wraz z dowodem whniesienia optaty skarbowej
w wysokosci 17 zt jako zatgcznik do wniosku (zgodnie z Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej (t.j Dz.U. 2023r. poz. 2111).

Whioski ztozone przed lub po terminie naboru pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Informacja o naborze wnioskdw o przyznanie srodkéw Rezerwy KFS umieszczana jest na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu oraz elektronicznie na stronie
internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu, po pozyskaniu i zatwierdzeniu limitu
srodkdéw na rok biezacy.

Whniosek musi by¢ ztozony przed planowanym terminem rozpoczecia ksztatcenia ustawicznego,
z uwzglednieniem faktu, ze umowa o dofinansowanie moze zostac zawarta tylko na dziatania, ktére
jeszcze sie nie rozpoczety. Przy planowaniu termindéw rozpoczecia ksztatcenia nalezy wzig¢ pod
uwage termin rozpatrzenia wniosku okreslony w § 6 ust. 2 Zasad.

Przewidziane do realizacji ksztatcenie powinno zakonczyc sie w terminie do dnia 30.11.2024 roku
(z wytgczeniem studiéw podyplomowych).

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

§6

Whioski sg rozpatrywane przez Komisje ds. rozpatrywania wnioskdw powotang do tego celu przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu zarzgdzeniem.

Whioski ztozone w terminie naboru, podlegajg weryfikacji pod wzgledem formalnym,
zgodnie z kolejnosciag ich wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu (ustalong

na podstawie systemu kancelaryjnego Urzedu). Z uwagi na skomplikowany charakter procedury
weryfikacji wnioskdw, wnioski zostang rozpatrzone w terminie dwdéch miesiecy od dnia ich
ztozenia.

W przypadku gdy wniosek Pracodawcy jest nieprawidtowo wypetniony, Powiatowy Urzad Pracy
w Poznaniu wyznacza Pracodawcy termin nie krétszy niz 7 dni a nie dtuzszy niz 14 dni na jego
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poprawienie. Niepoprawienie przez Pracodawce wniosku w wyznaczonym terminie skutkuje
pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

Whiosek pozostawia sie bez rozpatrzenia, o czym informuje sie Pracodawce na piSmie
w przypadku:

1) niepoprawienia wniosku w terminie, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 Zasad;

2) przedtozenia niekompletnego wniosku (bez wszystkich wymaganych zatacznikéw).

Komisja ds. rozpatrywania wnioskdw rozpatruje wyfacznie wnioski zweryfikowane pod wzgledem
formalnym, tj. kompletne i prawidtowo sporzadzone.

Przy rozpatrywaniu wnioskéw Komisja ds. rozpatrywania wnioskéw uwzglednia:

1) dopuszczalno$¢ pomocy de minimis wedtug wtasciwego rozporzadzenia Komisji Europejskiej;

2) zgodnos$¢ dofinansowywanych dziatan z ustalonymi priorytetami wydatkowania srodkéw
Rezerwy KFS na dany rok;

3) zgodnos¢ kompetencji nabywanych przez uczestnikdw ksztatcenia ustawicznego
z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy;

4) koszty ustugi ksztatcenia ustawicznego finansowanej ze srodkéw Rezerwy KFS w poréwnaniu
z kosztami podobnych ustug dostepnych na rynku, co oznacza ze we wniosku nalezy
przedstawi¢ uzasadnienie wyboru konkretnej formy ksztatcenia ustawicznego i jej realizacji
przez wybranego realizatora z uwzglednieniem poréwnania cen podobnych ofert;

5) posiadanie przez ustugodawce certyfikatow jakosci oferowanych ustug ksztatcenia
ustawicznego;

6) w przypadku kursdw — posiadanie przez ustugodawce dokumentu, na podstawie ktérego
prowadzi on pozaszkolne formy ksztatcenia ustawicznego;

7) plany dotyczace dalszego zatrudnienia osdb, ktére beda objete ksztatceniem ustawicznym
finansowanym ze srodkow Rezerwy KFS;

8) mozliwos¢ sfinansowania ze srodkéw Rezerwy KFS dziatan okreslonych we wniosku
z uwzglednieniem limitéw srodkéw.

W przypadku gdy taczna kwota ztozonych wnioskdéw przekroczy posiadany przez Urzad limit

$rodkow, wnioski pracodawcow, ktérzy otrzymali dofinansowanie w roku biezgcym lub/oraz

w dwéch latach poprzedzajgcych zostang poddane analizie po rozpatrzeniu pozostatych

whioskéw.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu informuje
o tym Pracodawce na pismie. Od informacji o negatywnym rozpatrzeniu wniosku nie przystuguje

odwotanie.

Dopuszcza sie negocjacje tresci wniosku pomiedzy starostg a Pracodawcy, w celu ustalenia ceny
ustugi ksztatcenia ustawicznego, liczby oséb objetych ksztatceniem ustawicznym, realizatora
ustugi, programu ksztatcenia ustawicznego lub zakresu egzaminu, z uwzglednieniem zasady
zapewnienia najwyzszej jakosci ustugi oraz zachowania racjonalnego wydatkowania srodkéw
publicznych.

§7

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta zawiera z Pracodawcg umowe
o finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i Pracodawcy, ktéra
okresla:

1) oznaczenie stron umowy, date i miejsce jej zawarcia;

2) okres obowigzywania umowy;
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3) wysokos¢ srodkéw z Rezerwy KFS na finansowanie dziatan, o ktérych mowa we wniosku,
z podziatem na formy ksztatcenia i kwotg na kazdg forme;
4) liczbe osob;
5) zZrédta finansowania;
6) numer rachunku bankowego Pracodawcy, na ktére zostang przekazane srodki z Rezerwy KFS oraz
termin ich przekazania;
7) sposdébitermin rozliczenia otrzymanych srodkéw oraz dokumenty potwierdzajace wydatkowanie
srodkow;
8) terminy realizacji ksztatcenia ustawicznego;
9) warunki wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy;
10) warunki zwrotu przez Pracodawce S$rodkéw w przypadku nieukonczenia ksztatcenia
ustawicznego przez uczestnika z uwzglednieniem powoddéw nieukoriczenia okreslonych
w art. 69b ust. 4 ustawy;
11) warunki zwrotu przez Pracodawce srodkdw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem;
12) sposéb kontroli wykonywania umowy i postepowania w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w wykonywaniu umowy;
13) odwotanie do rozporzadzenia komisji (UE), ktére okresla warunki dopuszczalnosci pomocy
de minimis;
14) zobowigzanie Pracodawcy do przekazania na zadanie Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu danych dotyczacych:
a) liczby osdb objetych dziataniami finansowanymi z udziatem srodkéw Rezerwy KFS, wedtug
tematyki ksztatcenia ustawicznego, ptci, grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lat
i wiecej, poziomu wyksztatcenia oraz liczby oséb pracujgcych w szczegélnych warunkach
lub wykonujacych prace o szczegdélnym charakterze,

b) liczby osdb, ktére rozpoczety kurs, studia podyplomowe lub przystgpity do egzaminu -
finansowane z udziatem $rodkéw Rezerwy KFS,
c) liczby oséb, ktére ukonczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe lub zdaty

egzamin — finansowane z udziatem srodkéw Rezerwy KFS.

2. Celem realizacji uprawnien wynikajacych z art. 69 b. ust 6 ustawy do dnia podpisania umowy
Pracodawca przedktada liste oséb objetych ksztatceniem ustawicznym zawierajgcg imie
i nazwisko oraz date urodzenia i jednoczesnie zobowigzuje sie do przekazania tym pracownikom
klauzuli informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu o przetwarzaniu danych
osobowych. Przedtozenie przez Pracodawce ww. listy 0séb objetych ksztatceniem ustawicznym
jest warunkiem podpisania umowy.

Pracodawca otrzymujacy Srodki z Rezerwy KFS zawiera z pracownikiem, ktédremu zostang
sfinansowane koszty ksztatcenia ustawicznego, umowe okreslajgcg prawa i obowigzki stron -
zgodnie z art. 69b ust. 3 ustawy.

Pracodawca zobowigzany jest do przedfozenia harmonogramu ksztatcenia przed podpisaniem
umowy i niezwtocznego informowania Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu o kazdorazowej
zmianie. Ksztatcenie powinno zakoniczy¢ sie w terminie do dnia 30.11.2024 roku (z wytgczeniem
studidow podyplomowych).

Przekazanie srodkéw z Rezerwy KFS nastgpi po udokumentowaniu przez Pracodawce kosztéw
ksztatcenia ustawicznego wskazanego w umowie, poprzez przedtozenie do Powiatowego Urzedu
Pracy w Poznaniu do wglagdu oryginatu faktury, potwierdzajgcej zakres i koszty wskazanego
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1.

ksztatcenia ustawicznego, zatwierdzonej przez Pracodawce do wyptaty, celem naniesienia
adnotacji przez urzad o wysokosci srodkéw finansowanych z Funduszu Pracy w ramach Rezerwy
KFS.

Faktura powinna by¢ opisana tak, aby widoczny byt zwigzek wydatku ze szkoleniem
(ze wskazaniem imienia i nazwiska konkretnego pracownika) w celu przejrzystosci udzielonego
wsparcia w ramach Rezerwy KFS i mozliwosci prawidtowego wydatkowania srodkéw na ten cel.

Faktury do zaptaty za realizowane ksztatcenie ustawiczne winny by¢ wystawione po zakonczeniu
ksztatcenia, z co najmniej 14-sto dniowym terminem ptatnosci, a Pracodawca winien przedtozy¢
fakture do Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu nie pdzniej niz 8 dni przed terminem jej
ptatnosci. Faktury powinny zostac¢ przedtozone w Urzedzie najpdzniej w dniu 09.12.2024 roku,
z terminem ptatnosci nie péZniejszym niz 31.12.2024 roku.

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu nie refunduje kosztédw ksztatcenia co oznacza, ze faktury
optacone przed otrzymaniem dofinansowania nie bedg realizowane.

Kwota za wskazane ksztatcenie ustawiczne zostanie przekazana na wskazany w umowie rachunek
bankowy Pracodawcy, po otrzymaniu przez Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu Srodkéw Rezerwy
KFS z Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, jednak nie wczesniej niz 5 dni roboczych
przed terminem pfatnosci faktury.

Pracodawca winien dokona¢ ptatnosci zgodnie z terminem wskazanym na fakturach.
Powstate odsetki na rachunku bankowym Pracodawcy od przekazanych $rodkéw Rezerwy KFS,
podlegajg zwrotowi na rachunek bankowy Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.

Pracownik, ktéry nie ukonczyt ksztatcenia ustawicznego finansowanego z udziatem s$rodkéw
Rezerwy KFS z powodu rozwigzania przez niego umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy
o prace na podstawie art. 52 Kodeksu pracy, jest zobowigzany do zwrotu Pracodawcy poniesionych
kosztow, na zasadach okreslonych w umowie, o ktérej mowa w § 7 ust. 3 Zasad.

W przypadku okreslonym w § 7 ust. 12 Zasad Pracodawca zwraca Powiatowemu Urzedowi Pracy
w Poznaniu srodki Rezerwy KFS wydane na ksztatcenie ustawiczne pracownika, na zasadach
okreslonych w umowie, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 Zasad.

Wszelkie zmiany dotyczace realizacji ksztatcenia (np. zmiana uczestnika, zmiana szkolenia) moga
nastgpi¢ dopiero po uzyskaniu zgody Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.

Srodki Rezerwy KFS zwrécone Powiatowemu Urzedowi Pracy w Poznaniu umniejszajg warto$é
umowy o finansowanie ksztatcenia ustawicznego, co skutkuje koniecznoscig zawarcia aneksu do
umowy.

Zawarcie umowy z Pracodawcg o finansowanie kosztdw ksztatcenia ustawicznego ze Srodkow
Rezerwy KFS odbywa sie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.

Ptatnosci za dziatania, na ktére zawarto umowe, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 Zasad, muszg zostac
zrealizowane przez Pracodawce w roku, w ktdrym zostaty przyznane srodki.

Zatgcznikiem do umowy o finansowanie dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne
pracownikéw i pracodawcy z Rezerwy Krajowego Funduszu Szkoleniowego jest wniosek.

§8
Pracodawca w terminie 14 dni roboczych po zakoriczeniu kaidej z form ksztatcenia

ustawicznego, jednak nie pdzniej niz 09.12.2024 roku, jest zobowigzany do przedstawienia
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w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu rozliczenia otrzymanych srodkéw Rezerwy KFS, do

ktorego dotacza nastepujgce dokumenty:

1) oryginaty faktur - w celu wykazania przejrzystosci wsparcia udzielanego w ramach Rezerwy KFS
i mozliwosci oceny prawidtowego wydatkowania $rodkdéw na ten cel, faktury muszg by¢
wystawione tylko na osoby wymienione w umowie wraz z imiennym wykazem osdb, ktdrych
faktura dotyczy (nie dopuszcza sie przesytania faktur elektronicznie) oraz opisem
,zatwierdzam do wyptaty” i podpisem Pracodawcy lub osoby reprezentujgcej Pracodawce;

2) przedstawienie polisy ubezpieczenia NNW (w przypadku szkolenia wymagajgcego takiego
ubezpieczenia pracownika).

Pracodawca w terminie 14 dni roboczych po zakorczeniu ksztatcenia ustawicznego zgodnie
z zapisami umowy, zobowigzany jest do przedstawienia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Poznaniu dokumentédw potwierdzajgcych ukonczenie odbytych kurséw lub studiéw
podyplomowych, zawierajgcych m.in.: imie i nazwisko uczestnika ksztatcenia, nazwe i termin
ksztatcenia (z wytaczeniem uprawnien).

Pracodawca w terminie 7 dni roboczych po dokonaniu zaptfaty za faktury zobowigzany jest
do przedtozenia dowodéw ptatnosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu.

§9

Zgodnie z art. 69b ust. 6 ustawy u Pracodawcy, ktéry otrzymat dofinansowanie ze srodkéw
Rezerwy KFS, moze zostac przeprowadzona przez Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu kontrola
w zakresie:

1) przestrzegania postanowiern umowy o przyznanie srodkéw Rezerwy KFS na pokrycie kosztow

ksztatcenia ustawicznego;

2) wydatkowania srodkéw Rezerwy KFS zgodnie z przeznaczeniem;

3) wtasciwego dokumentowania otrzymanych i wydatkowanych srodkdw;

4) wtasciwego rozliczania otrzymanych i wydatkowanych srodkéw.

W trakcie kontroli Pracodawca zobowigzany jest udostepni¢ wszelkie dane i dokumenty oraz
udzieli¢ wyjasnien w sprawach objetych zakresem kontroli.

Kontrole prawidtowosci realizacji umowy dokonuje sie poprzez:
1) wizyte w miejscu prowadzenia ksztatcenia ustawicznego pracownikéw w trakcie jego
trwania;
2) wglad w dokumentacje zwigzang z realizacjg umowy;
3) zadanie wszelkich wyjasnien dotyczacych wykorzystania przyznanych srodkéw finansowych.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w siedzibie Pracodawcy, w miejscu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej lub w miejscu prowadzenia ksztatcenia ustawicznego w trakcie jego trwania.
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