Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40/2018 Dyrektora
PUP w Krotoszynie z dnia 17 wrzesnia 2018 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Procedury okreslajacej zasady
przyznawania przez Powiatowy Urzad Pracy
w  Krotoszynie $rodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego

Procedura okreslajaca zasady przyznawania przez Powiatowy Urzad Pracy

w Krotoszynie srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

§1
PODSTAWA PRAWNA

Procedure opracowano na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. 2018r., poz. 1265 i 1149);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
W sprawie przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (t. j.
Dz. U. 2018 r., poz. 117);

ustawy z dnia 06 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
646);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 917
ze zm.);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 362);

rozporzadzenia wykonawczego Rady UE nr 282/2011 z dnia 15 marca 2011 r.
ustanawiajace S$rodki wykonawcze do dyrektywy 2006/112/WE w sprawie
wspolnego systemu podatku od wartosci dodanej (Dz. Urz. UE L 77 z dnia
23.03.2011r., str. 1, ze zm.);

rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskigj
do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r., str. 1);
rozporzadzenia 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 z 24.12.2013 r.
str. 9);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis
(Dz. U. z 2010 r. Nr 53, poz. 311 ze. zm.);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji
sktadanych przez podmioty ubiegajace si¢ o pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotowstwie (Dz. U. 2010 r. Nr 121, poz. 810 ze zm.).

§2
SEOWNIK
Ilekro¢ w procedurze mowa jest o:

1) beneficjencie pomocy publicznej — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, w tym podmiot prowadzacy dziatalno$é
W zakresie rolnictwa, bez wzgledu na forme¢ organizacyjno — prawng oraz sposob
finansowania, ktory otrzymat pomoc publiczna;

2) dofinansowaniu - nalezy przez to rozumie¢ przyznanie $rodkéw z Krajowego

Funduszu Szkoleniowego;
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy
w Krotoszynie reprezentujacego Staroste Krotoszynskiego;
dzialalno$ci rolniczej — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno§¢ w zakresie
produkcji rolnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej
i rybnej;
KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
ksztalcenie ustawiczne — nalezy przez to rozumie¢ proces stalego odnawiania,
rozwijania i doskonalenia kwalifikacji ogolnych i zawodowych, umozliwiajacy
osobom dorostym uzupehienie swojego wyksztatcenia, doskonalenia zdolnosci,
poszerzenia swojej wiedzy, czy tez uzyskanie nowych kwalifikacji zawodowych
lub ich podniesienie;
Krajowy Fundusz Szkoleniowy — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong czes¢
Funduszu Pracy, przeznaczong na dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego
pracownikow 1 pracodawcéw, podejmowanego z inicjatywy lub za zgoda
pracodawcy;
malym przedsiebiorcy — nalezy przez to rozumie¢ przedsigbiorcg, ktory
W €0 najmniej jednym z dwoch ostatnich lat obrotowych zatrudnial §redniorocznie
mniej niz 50 pracownikdw oraz osiggnal roczny obrét netto ze sprzedazy
towarow, wyrobow 1 ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajacy
réwnowartosci W ztotych 10 milionéw euro, lub sumy aktywéw jego bilansu
sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyly réwnowarto$ci
w ztotych 10 milionéw euro;
mikroprzedsiebiorcy — nalezy przez to rozumie¢ przedsiebiorce, ktory
W €0 najmniej jednym z dwoch ostatnich lat obrotowych zatrudnial §redniorocznie
mniej niz 10 pracownikdw oraz osiagnal roczny obrét netto ze sprzedazy
towarow, wyrobow 1 ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajacy
rownowartosci W zlotych 2 milionéw euro, lub sumy aktywoéw jego bilansu
sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyly roéwnowartosci
W ztotych 2 milionéw euro;
organizatorze ksztalcenia lub instytucji szkoleniowej — nalezy przez
to rozumie¢ instytucje lub uczelnig, ktorej pracodawca zleci lub powierzy
przeprowadzenie kursu, egzaminu lub ksztalcenia w formie studiow
podyplomowych;
podatku o towaru i uslug — nalezy przez to rozumie¢ podatek od wartosci
dodane;j. Jest to podatek posredni, obrotowy, ktory z zatozenia ma jak najmniejszy
sposob oddzialywa¢ na ostateczng cen¢ towarow 1 ustug podlegajaca
opodatkowaniu.
a) VAT nalezny — jest to podatek VAT, ktory sprzedawca dolicza
do sprzedawanych towarow i ustug,
b) VAT naliczony — jest to podatek VAT, ktory nabywca odlicza od
kupowanych towarow i ushug.
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna, chociazby nie
posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one
co najmniej jednego pracownika;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe zatrudniong na podstawie umowy
0 prace, powolania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace;
przecietnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ przecig¢tne
wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastgpnego miesigca
po ogloszeniu przez Prezesa Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy
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15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

Zdnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1383 ze zm.) obowigzujace W dniu
zawarcia umowy,

przedsiebiorcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawnag
i jednostke organizacyjng niebedacg osobg prawng, ktorej odrebna ustawa
przyznaje zdolno$§¢ prawng — wykonujacag we wilasnym imieniu dziatalno$é
gospodarczg.

Za przedsigbiorcow uznaje si¢ takze wspolnikow spotki cywilnej w zakresie
wykonywanej przez nich dziatalnos$ci gospodarczej;

rolnictwie — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ zwigzang z produkcja,
przetwarzaniem i obrotem produktami rolnymi, o ktérych mowa w przepisach
Unii Europejskiej dotyczacych pomocy panstw dla matych 1 $rednich
przedsigbiorstw prowadzacych dziatalno$¢ zwigzang z produkcja, przetwarzaniem
i obrotem produktami rolnymi;

rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie MiniStra Pracy
I Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania $rodkow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 117);

Srednim przedsiebiorcy — nalezy przez to rozumieé¢ przedsigbiorce, ktory
W €0 najmniej jednym z dwoch ostatnich lat obrotowych zatrudnial sredniorocznie
mniej niz 250 pracownikdw oraz osiagnat roczny obrdt netto ze sprzedazy
towarow, wyrobow 1 ustug oraz operacji finansowych nieprzekraczajacy
rownowartosci w ztotych 50 milionow euro, lub sumy aktywéw jego bilansu
sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyly réwnowartosci
w ztotych 43 milionéw euro.

umowie — nalezy przez to rozumieé¢ umowe cywilnoprawng zawierang przez
Staroste Krotoszynskiego reprezentowanego przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Krotoszynie, a pracodawcg o dofinansowanie z KFS dziatan
obejmujacych ksztatcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcy;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
kierowany przez Dyrektora dziatajacego w imieniu Starosty Krotoszynskiego;
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 i 1149);
wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przyznanie $rodkow kosztow
ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 rozporzadzenia.

§3
INFORMACJE OGOLNE

1. Priorytety Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej wydatkowania $srodkow KFS
w roku 2018 to:

1)
2)

3)

priorytet pierwszy — wsparcie ksztalcenia ustawicznego w zidentyfikowanych
w danym powiecie lub wojewodztwie zawodach deficytowych;

priorytet drugi — wsparcie ksztalcenia ustawicznego w  zwigzku
z zastosowaniem w firmach nowych technologii 1 narzedzi pracy;
priorytet trzeci — wsparcie ksztalcenia ustawicznego osob, ktore moga

udokumentowa¢ wykonywanie przez co najmniej 15 lat prac w szczegdlnych
warunkach lub o szczegdlnym charakterze, a ktorym nie przystuguje prawo
do emerytury pomostowe;j.
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o

10.

11.

Wykaz prac w szczeg6lnych warunkach stanowi zatacznik nr 1, a prac o szczegdlnym
charakterze - zalacznik nr 2 do ustawy z dnia 19 grudnia 2008 roku o emeryturach
pomostowych (t.j. Dz. U. z 2017, poz. 664 ze zm.).

Pracodawca sktadajac wniosek o dofinansowanie z KFS w ramach priorytetu
pierwszego musi wykaza¢, ze wnioskowana forma ksztalcenia dotyczy zawodu
deficytowego na terenie danego powiatu badz wojewodztwa. Urzad bedzie rozpatrywac
whnioski przy uwzglednieniu wynikoéw najbardziej aktualnych badan/analiz, takich jak:

1)  ,,Monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych”(informacja sygnalna |
pétrocze 2018 r.);
2)  ,,Barometr zawodow 2018”.

Wymienione dokumenty s3a dostgpne na stronie internetowej Urzedu —
krotoszyn.praca.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP Krotoszyn.
Pracodawca sktadajgc wniosek o dofinansowanie z KFS w ramach priorytetu drugiego
musi wykazaé, ze w ciggu jednego roku przed ztozeniem wniosku badz w ciagu trzech
miesi¢cy po jego zlozeniu zostaty/zostang zakupione nowe maszyny i narzedzia, badz
beda wdrozone nowe technologie i systemy, a pracownicy objeci ksztatceniem
ustawicznym begda wykonywac nowe zadania zwigzane z wprowadzonymi/planowanymi
do wprowadzenia zmianami.

Wsparciem ksztalcenia ustawicznego w ramach priorytetu 2 mozna obja¢ jedynie
pracownika, ktory w ramach wykonywania swoich zadan zawodowych/na stanowisku
pracy korzysta lub bedzie korzystat z nowych technologii i narz¢dzi pracy.

Srodki z KFS beda przyznawane pracodawcom, ktorych wnioski spetniaja wymagania
okreslone przynajmniej w jednym z przyjetych na rok 2018 priorytetow, przy czym
przyjmowane beda do realizacji gltownie wnioski o dofinansowanie szkolen
zawodowych, bez tzw. szkolen ,,migkkich”, jednakze w kazdym przypadku, kluczowa
role w przyznawaniu dofinansowania odgrywaé¢ bedzie uzasadnienie przez pracodawce
potrzeby odbycia szkolenia.

Umowy z pracodawcami zawierane sg do momentu wyczerpania wysoko$ci przyznanego
limitu.

Priorytety Rady Rynku Pracy wydatkowania rezerwy KFS w roku 2018:

1)  priorytet pierwszy - wsparcie zawodowego Kksztalcenia ustawicznego
w zidentyfikowanych w danym powiecie lub wojewodztwie zawodach
deficytowych;

2)  priorytet drugi — wsparcie ksztatcenia ustawicznego osob po 45 roku zycia.
Nabor na $rodki rezerwy uruchamiany jest po wyczerpaniu przyznanego limitu.
Srodki rezerwy KFS beda przyznawane pracodawcom, ktorych wnioski spetnig
co najmniej jeden z priorytetow wydatkowania rezerwy okreslony przez Rad¢ Rynku
Pracy, o0 ktorym mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu.
Przy wydatkowaniu $rodkow z rezerwy KFS zostanie okreslony koszt wydatkowania
na jednego uczestnika w ciggu roku.
Do s$rodkow z rezerwy KFS stosuje si¢ odpowiednio postanowienia dotyczace
wydatkowania $rodkow KFS, z zastrzezeniem postanowien zawartych w ust. 5, 6, 71 8
niniejszego paragrafu.
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§ 4
DZIALANIA OBJETE DOFINANSOWANIEM
ZE SRODKOW KFS I WYSOKOSC WSPARCIA

Urzad moze na podstawie zawartej umowy przyzna¢ pracodawcy S$rodki z KFS
na sfinansowanie kosztéw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 niniejszego paragrafu, w ciagu
roku kalendarzowego do wysokosci 30,0 tys. zk.

Koszt wydatkowania Srodkow KFS na jednego uczestnika w ciagu roku
kalendarzowego nie moze przekroczy¢ kwoty 5,0 tys. zi

Srodki z KFS moga by¢ przeznaczone na finansowanie dziatan obejmujacych:

1)  ksztalcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcy, na ktore sktadajg sie:

a) okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztalcenia ustawicznego
W zwigzku z ubieganiem si¢ o sfinansowanie tego ksztalcenia ze $rodkoéw
KFS,

b) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego
zgoda,

C) egzaminy umozliwiajace uzyskanie dokumentow potwierdzajacych nabycie
umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnien zawodowych,

d) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podj¢cia ksztalcenia lub
pracy zawodowej po ukonczonym ksztatceniu (dotyczy to jedynie badan
wykonywanych w kontek$cie planowanego ksztalcenia ustawicznego,
niezbednych aby wykluczy¢ przeciwwskazania do podjecia nowych zadan po
ukonczeniu kursu - z KFS nie moga by¢ finansowane obowigzkowe badania
wstepne i okresowe, o ktorych mowa w art. 299 § 1 1 2 Kodeksu pracy),

e) ubezpieczenie od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow w zwigzku z podjetym
ksztatceniem (pracodawca nie ma obowigzku dodatkowo ubezpieczaé
od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow osob objetych dziataniami w ramach
KFS).

2)  okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy;

3) badanie efektywnos$ci wsparcia udzielonego ze srodkow KFS;

4)  promocj¢ KFS;

5)  konsultacje i poradnictwo dla pracodawcoéw w zakresie korzystania z KFS.
Pracodawca moze otrzymac¢ $rodki z KFS na sfinansowanie ksztalcenia ustawicznego,
0 ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 niniejszego paragrafu w wysokosci:

1) 80% tych kosztow nie wigcej jednak niz 5,0 tys. zt w danym roku na jednego

uczestnika;

2) 100%  kosztow  ksztalcenia  ustawicznego, je$li nalezy do  grupy
mikroprzedsigbiorcow, nie wigcej jednak niz 5,0 tys. zt w danym roku na jednego
uczestnika.

W przypadku uzyskania srodkow w wysokosci okreslonej w ust. 4 pkt 1 niniejszego
paragrafu, pozostatle koszty wykraczajace poza ksztalcenie ustawiczne pokrywa
pracodawca. Nie dopuszcza si¢ sytuacji, aby koszty te ponosit pracownik korzystajacy
z ksztalcenia.

W sytuacji uzyskania $rodkéw w wysokosci okreslonej w ust. 4 pkt 1 niniejszego
paragrafu, gdy cena kursu jest wyzsza niz 5,0 tys. zt (limit okre$lony w ust. 2 niniejszego
paragrafu) — koszty powyzej tego limitu nie bgda finansowane z KFS.

Srodki z KFS przyznawane sa na dany roku budzetowy. Oznacza to, ze:

1)  dzialania, o ktorych sfinansowanie wystepowano musza zosta¢ rozpoczete w roku,
na ktory zostaly przyznane $rodki;
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2)

srodki na zadania realizowane w ramach KFS powinny zosta¢ wydatkowane
do konca roku, na ktdry zostaty przyznane.

8. Wybdr organizatora ksztalcenia lub instytucji szkoleniowej, prowadzacej ksztalcenie
ustawiczne, z ktora pracodawca zawiera umowg, pozostawia si¢ do decyzji pracodawcy,
przy zachowaniu zasady racjonalnego wydatkowania srodkow.

§5
WARUNKI PRZYZNAWANIA SRODKOW KFS

1. O s$rodki z KFS moze wystapi¢ kazdy pracodawca, ktory zamierza inwestowac
W podnoszenie swoich wtasnych kompetencji lub kompetencji zatrudnionych osob.

2. Pracodawca, jako osoba pracujaca, moze skorzysta¢ z ksztalcenia ustawicznego
finansowanego przez KFS, na takich samych zasadach jak jego pracownicy.

3. Dofinansowania nie moze otrzymac pracodawca, ktory:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

wykorzystat limit pomocy de minimis, lub tez zostal wykluczony z mozliwosci
ubiegania si¢ o takg pomoc;

w okresie od dnia zlozenia wniosku 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, a takze innych danin
publicznych;

w dniu zlozenia wniosku posiada nieuregulowane w terminie zobowigzania
cywilnoprawne;

w okresie 365 dni przed dniem zlozenia wniosku zostal ukarany lub skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisOw prawa pracy oraz jest objety
postgpowaniem dotyczacym naruszenia przepisow prawa pracy (art. 36 ust. 5f
ustawy);

w dniu ztozenia wniosku lub zawarcia umowy widnieje w Rejestrze Karnym;

w okresie 2 lat poprzedzajacych ztozenie wniosku byl karany za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 06.06.1997 r. —
Kodeks Karny (t. j. Dz. U. 2017 r., poz. 2204 ze zm.) lub ustawy z dnia
28.10.2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione
pod grozba kary (t. j. Dz. U. 2018 r., poz. 703);

jest w stanie upadtosci lub likwidacji;

w ciaggu roku kalendarzowego, w ktoérym zostal zlozony wniosek, otrzymat
dofinansowanie w wysokosci 5,0 tys. zt na konkretnego pracownika;

w ciggu roku kalendarzowego, w ktérym zostat ztozony wniosek, otrzymat
dofinansowanie w wysokosci co najmniej 30,0 tys. zl.

4. Dofinansowanie nie moze zosta¢ przeznaczone na:

1)

2)

3)
4)

5)

koszty przejazdu, zakwaterowania i1 wyzywienia zwigzanego z ksztalceniem
ustawicznym pracownikéw i pracodawcy;

ksztatcenie os6b nie bedacych pracownikami tj. $wiadczacych prace w oparciu
0 umowe¢ cywilnoprawng, np. umowe zlecenie, umowe¢ o dzielo lub o0sob
wspoOtpracujacych;

ksztalcenie pracownikOw przebywajacych na urlopie macierzynskim lub
wychowawczym;

ksztatcenie cztonka zarzadu spoétki z ograniczong odpowiedzialnoscia, ktory jest
jedynym lub wigkszo$ciowym udziatlowcem;

ksztalcenia ustawiczne rozpoczete przed ztozeniem wniosku 1 podpisaniem
umowy z pracodawca.

Procedura okreslajaca zasady przyznawania przez Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego



Urzad moze odmowi¢ przyznania dofinansowania w przypadku, gdy w roku biezacym
I roku kalendarzowym poprzedzajacym ztozenie wniosku, pracodawca nie wywigzat si¢
z deklaracji zatrudnienia, wynikajacych z zawartych umow cywilnoprawnych z Urzedem,
chyba ze nie wywiazywanie si¢ nastapito z przyczyn niezaleznych od pracodawcy.

§6
WNIOSKI

Pracodawca ubiegajacy si¢ o dofinansowanie sktada w Urzedzie, jezeli jest on wlasciwy
ze wzgledu na siedzibg pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnos$ci, wniosek
W postaci papierowej lub elektronicznej (wzér wniosku o dofinansowanie kosztow
ksztatcenia ustawicznego pracownikow 1 pracodawcow z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego stanowi zatacznik nr 1 do procedury) wraz z wymaganymi zatgcznikami.
Dopuszcza si¢ negocjacje pomiedzy Urzedem, a pracodawca tresci wniosku, w celu
ustalenia ceny ustugi ksztalcenia ustawicznego, liczby oséb objetych ksztalceniem
ustawicznym, realizatora uslugi, programu ksztalcenia ustawicznego lub zakresu
egzaminu, z uwzglednieniem zasady zapewnienia najwyzszej jako$ci ushugi oraz
zachowania racjonalnego wydatkowania §rodkow publicznych.

Whiosek zlozony w formie elektronicznej musi posiadac:

1) bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocag waznego
kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach
0 podpisie elektronicznym albo

2) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca dotacza:

1) ofert¢ instytucji realizujacej ksztalcenie ustawiczne, ktéra powinna zawierac:
program ksztalcenia ustawicznego lub zakres egzaminu, liczbe godzin, ceng,
miejsce i termin realizacji ksztatcenia oraz wzor dokumentu potwierdzajacego
kompetencje nabyte przez uczestnikéw, wystawionego przez realizatora ushugi
ksztalcenia ustawicznego, o ile nie wynika on z przepisow powszechnie
obowiagzujacych, jezeli realizator ushugi ksztalcenia ustawicznego posiada
certyfikat jako$ci oferowanych ustug ksztalcenia ustawicznego, a w przypadku
kursow — posiada dokument, na podstawie ktéorego prowadzi on pozaszkolne
formy ksztalcenia ustawicznego;

2)  dokument potwierdzajacy forme prawng wnioskodawcy:

a) w przypadku podmiotow podlegajacych wpisowi do Centralnej Ewidencji
Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej — dokument potwierdzajacy wpis
w formie wydruku ze strony internetowej CEIDG Ilub kopia wpisu
do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b) w przypadku podmiotow podlegajacych wpisowi do Krajowego Rejestru
Sadowego — dokument potwierdzajacy wpis w formie wydruku ze strony
internetowe] lub kopia dokumentu rejestrowego wydanego przez Sad nie
wczesniej niz 3 miesigce przed dniem zlozenia wniosku,

c) inne dokumenty potwierdzajace form¢ prawng istnienia wnioskodawcy np.
umowa spotki cywilnej;

3) pelnomocnictwo 0sob dziatajacych w imieniu podmiotu gospodarczego, jezeli nie
wynika to bezposrednio z dokumentoéw (np. KRS);

4)  formularz - ,,Dziatania do realizacji srodkow KFS wskazane przez pracodawce
narzecz ksztatcenia ustawicznego pracodawcy i1 pracownikow” - stanowigcy
zatgcznik nr 1 do wniosku (dla kazdej osoby objetej ksztalceniem ustawicznym
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musi by¢ wypehiony osobny formularz, jezeli kierowana osoba bierze udziat
w kilku formach wsparcia, nalezy wypeti¢ zduplikowane wiersze);

5) oswiadczenie wnioskodawcy(pracodawcy) ubiegajacego sie o dofinasowanie
ze srodkow z KFS, stanowiace zatacznik nr 2 do wniosku;

6) oswiadczenie wnioskodawcy(pracodawcy) dotyczgce otrzymania lub nie
otrzymania pomocy de minimis w roku, w ktéorym ubiega si¢ o pomoc oraz
W ciggu 2 poprzedzajacych go lat, stanowigce zatgcznik nr 3 do wniosku;

7)  oswiadczenie pracownika objetego ksztalceniem ustawicznym o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych, stanowigce zatgcznik nr 4 do wniosku;

8) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis,
stanowigcy zalacznik nr 5 do wniosku;

9) formularz informacji przedstawianych przez wnioskodawcg przy ubieganiu si¢
0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie, stanowigcy zatacznik
nr 6 do wniosku.

Wniosek moze by¢ uwzgledniony po spelnieniu przez pracodawce warunkoéw
okreslonych w niniejszej procedurze, stwierdzeniu, ze jest prawidtowo sporzadzony oraz
w sytuacji gdy Urzad dysponuje §rodkami na jego sfinansowanie.

W przypadku gdy wniosek zawiera braki formalne, np. jest wypetniony nieprawidtowo
lub nie posiada wymaganych zalacznikow, Urzad wyznacza pracodawcy termin nie
krétszy niz 7 dni i nie dluzszy niz 14 dni do jego poprawienia lub uzupetnienia.

W przypadku nie uzupetnienia brakoéw formalnych w wyznaczonym przez Urzad terminie,
wniosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, o czym informuje si¢ pracodawce na pismie.

W  przypadku braku mozliwosci weryfikacji danych wskazanych we wniosku
I oswiadczeniach, Urzad zastrzega sobie prawo do zadania dostarczenia stosownych
dokumentéw, celem potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego.

Prawidlowo sporzadzone wnioski, beda rozpatrywane przez Komisje, w oparciu o kryteria
oceny wniosku o przyznanie S$rodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
na finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow, stanowigce
zalacznik nr 3 do procedury.

Przy rozpatrywaniu wnioskow Komisja uwzglednia:

1)  zgodno$¢ dofinansowywanych dziatan z ustalonymi priorytetami wydatkowania
srodkow KFS na dany rok;

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

3)  koszty ushugi ksztalcenia ustawicznego wskazanej do sfinansowania ze $rodkow
KFS w poréwnaniu z kosztami podobnych ustug dostepnych na rynku;

4) posiadanie przez realizatora ustugi ksztalcenia ustawicznego finansowanej
ze srodkow  KFS  certyfikatow jakosci oferowanych wushug ksztalcenia
ustawicznego;

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

6) plany dotyczace dalszego zatrudnienia oséb, ktore beda objete ksztalceniem
ustawicznym finansowanym ze srodkéw KFS;

7)  posiadany limit srodkoéw na realizacje dziatan w ramach KFS.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad powiadamia wnioskodawce w formie pisemnej,

w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku. W przypadku braku

mozliwosci rozpatrzenia wniosku (np. konieczno$¢ uzupelienia wniosku, duza ilo$¢

ztozonych wnioskéw, ograniczona ilos¢ srodkéw, itp.) Urzad powiadamia wnioskodawce

o przyczynie zwloki 1 wskazuje nowy termin rozpatrzenia wniosku.
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12. Whniosek pozytywnie zaopiniowany przez Dyrektora jest podstawg do zawarcia umowy.

13. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku, Urzad uzasadnia odmowg pi$mie.
Od negatywnej decyzji, pracodawcy nie przystuguje odwotanie.

14. W sytuacji, gdyby wnioskodawca po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, uchylat si¢
od zawarcia umowy, Urzad moze zakreSli¢ ostateczny termin na zawarcie umowy,
po uptywie ktérego moze odmowic podpisania z wnioskodawcg umowy.

§7
UMOWA

1. Przyznanie dofinansowania ze $rodkéw z KFS nastgpuje na podstawie umowy
cywilnoprawnej (wzor umowy W sprawie finansowania dziatan obejmujacych ksztalcenie
ustawiczne pracownikow i pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego stanowi
zalacznik nr 2 do procedury) zawartej w formie pisemnej. Zadnej ze stron umowy nie
przystuguje roszczenie o jej zawarcie.

2. Umowa powinna okresla¢ w szczegolnosci: obowigzki stron, wysokos¢ srodkow z KFS
na finansowanie dzialan, warunki wyptaty dofinansowania, przestanki 1 zasady zwrotu
otrzymanego przez pracodawce dofinansowania, sposob kontroli wykonywania umowy
| postgpowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w jej wykonywaniu, okres
obowigzywania umowy.

3. Zmiana warunkéw umowy moze nastgpi¢ na pisemny wniosek kazdej ze stron i nastgpuje
w formie pisemne;.

4. Wniosek o dofinansowanie kosztow ksztatcenia (wzoér wniosku stanowi zatacznik
nr 1 do procedury) dotacza si¢ do umowy jako jej integralng czes¢.

§8
WYDATKOWANIE | ROZLICZENIE DOFINANSOWANIA

1. Wyptata srodkow z KFS nastepuje pod warunkiem otrzymania z Ministerstwa Rodziny,
Pracy 1 Polityki Spotecznej s$rodkéw =z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
przeznaczonych na ksztalcenie ustawiczne pracodawcoéw 1 pracownikéw, a takze
po zawarciu umowy i przedstawieniu przez pracodawce dokumentow w postaci:

1) imiennego wykazu pracownikow objetych finansowaniem kosztow ksztalcenia
ustawicznego;

2) faktury pro forma lub kopii faktury, z terminem ptatnosci co najmniej 14 -
dniowym, za ksztalcenie ustawiczne realizowane w ramach umowy, ktora nalezy
ztozy¢ w Urzedzie, co najmniej 10 dni przed wskazanym w fakturze terminie
platnosci.

2. Srodki przekazywane sa na rachunek bankowy pracodawcy w terminie i na dziatania
okreslone w umowie.

3. Za dzien wyptlaty §rodkow uznaje si¢ dzien, w ktorym Urzad dokona przelewu.

4. W razie braku S$rodkow Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ wyplaty w terminie
pdzniejszym niz wskazany w umowie, bez odsetek za opdznienie.

5. Rozliczenie dofinansowania dokonywane jest po zakonczeniu ksztatcenia.

6. Pracodawca jest zobowigzany rozliczy¢ i udokumentowaé¢ wydatkowanie otrzymanych
srodkow z KFS, w terminie 14 dni od daty zakonczenia kazdej formy Ksztalcenia,
na podstawie faktycznie poniesionych kosztow 1 rzeczywiste] liczby osob, ktore
ukonczyty ksztatcenie ustawiczne.
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Przyznane pracodawcy $rodki zostang uznane za prawidtowo wydatkowane, jezeli zostang
prawidlowo udokumentowane. W tym celu pracodawca we wskazanym powyzej terminie
zobowigzany jest do przedlozenia w Urzgdzie w szczegdlnosci:

1)  dokumentéw okreslajacych rodzaj i forme ukonczonego ksztalcenia;

2) faktur i rachunkow dotyczacych poniesionych kosztow wraz z dowodami
uregulowania naleznosci;

3) zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wykonanie dziatan
obejmujacych ksztalcenie ustawiczne, ukonczenie kursu oraz uzyskanie
uprawnien lub kwalifikacji przez uczestnikow.

Dokumenty ksiggowe powinny by¢ odpowiednio opisane, tak aby widoczny byl zwigzek
wydatku z forma ksztatcenia ustawicznego, w celu przejrzysto$ci wsparcia udzielanego
w ramach KFS i mozliwo$ci oceny prawidlowego wydatkowania srodkow na ten cel.

Jezeli po weryfikacji przeprowadzonej na podstawie dowodow platnosci oraz
dokumentéw potwierdzajacych wydatkowanie $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem,
0 ktorych mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu, zostanie stwierdzone, ze $Srodki KFS
przekazane pracodawcy na podstawie umowy i rozliczone przez pracodawce przekraczaja:

1) 80% tych kosztow nie wiecej jednak niz 5,0 tys. zt w danym roku na jednego
uczestnika,

2) 100%  kosztow  ksztalcenia ustawicznego, je$li nalezy do  grupy
mikroprzedsi¢biorcow, nie wigcej jednak niz 5,0 tys. zt w danym roku na jednego
uczestnika,

pracodawca jest zobowigzany zwroci¢ na konto Urzedu kwote stanowigca nadwyzke
srodkdw przyznawanych w stosunku do poniesionych kosztow z tytulu ksztalcenia
ustawicznego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania.

Pracodawca, ktoremu przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iustug (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1221 ze zm.), zobowigzany jest do zwrotu
roéwnowartosci odzyskanego podatku od towaréw i ustug zakupionych w ramach
przyznanych srodkow, na konto Urzedu, w terminie:

1) nie dluzszym niz 90 dni od zlozenia przez pracodawce deklaracji podatkowe;j
dotyczacej podatku od towaréw i ushug, w ktorej wykazano kwote podatku
naliczonego z tego tytutu — w przypadku, gdy z deklaracji za dany okres
rozliczeniowy wynika kwota podatku podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego
lub kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy,

2) 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz
pracodawcy deklaracji — w przypadku gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej
podatku od towaréw 1 ustug, w ktorej wykazano kwotg podatku naliczonego
z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu

Pracodawca zobowigzany jest dokona¢ zwrotu odzyskanego podatku réwniez po uptywie
obowigzywania niniejszej umowy.

§9
ROZWIAZANIE UMOWY

1. Urzad moze rozwigza¢ umowg ze skutkiem natychmiastowym w sytuacji:

1) zlozenia przez pracodawcg niezgodnego z prawda oswiadczenia we wniosku
0 dofinansowanie z KFS ksztalcenia ustawicznego oraz w ztozonych wraz z nim
zalacznikach;

2) zlozenia niezgodnych z prawda informacji, za§wiadczen lub oswiadczen w zakresie
0 ktorym mowa w art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 3 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
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w

w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (t. j. Dz. U z 2018 r., poz. 362) oraz w
innych dokumentach stanowigcych podstawe zawarcia lub wykonania umowy.
3) nie rozpoczecia lub nieukonczenia ksztalcenia ustawicznego przez pracownika
z powodu dzialan lub zaniechan pracodawcy innych niz te, o ktérych mowa
w art. 69b ust. 4 ustawy;
4) wykorzystania przyznanych §rodkow niezgodnie z przeznaczeniem, tj. na dzialania
0 innym zakresie, adresowane do innych grup lub innej liczby oséb, realizowane
W innym terminie niz wskazany we wniosku zatagczonym do umowy,
5) likwidacji lub zawieszenia dziatalnosci gospodarczej w trakcie trwania ksztalcenia
ustawicznego;
6) odmowy poddania si¢ przez pracodawce kontroli lub jej utrudniania;
7) naruszenia innych postanowien umowys;
8) nieoplacenie w terminie naleznosci publicznych , w tym naleznosci wobec Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego.
Rozwigzanie umowy ze skutkiem natychmiastowym nast¢puje w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§10
ZWROT DOFINASOWANIA

Pracodawca zobowiagzany jest do zwrotu kwoty otrzymanego dofinansowania, w terminie
30 dni od dnia otrzymania wezwania z Urzedu, w przypadku:
1)  wystapienia réznicy migdzy kwotg srodkéw otrzymanych, a kwota $rodkow
wydatkowanych na ksztatcenie ustawiczne;
2)  nie ukonczenia przez pracownika ksztatcenia ustawicznego z powodu rozwigzania
przez niego umowy o prac¢ lub rozwigzania z nim umowy przez pracodawce,
na podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j.
Dz. U.z 2018 r. poz. 108 ze zm.), przy czym zwrot srodkéw przez pracodawce
nastgpuje niezaleznie od uregulowania kwestii zwrotu S$rodkéw pomiedzy
pracodawcg, a pracownikiem;
3) natychmiastowego rozwigzania przez Urzad zawarte] umowy z przyczyn,
0 ktorych mowa w § 9 ust. 1 niniejszej procedury.
W sytuacji wskazanej w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu, pracodawca dokonuje zwrotu
jedynie niewykorzystanej kwoty, tj. nadwyzki $rodkéw przyznanych w stosunku do
poniesionych kosztow z tytulu ksztalcenia ustawicznego, bez odsetek.
W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 niniejszego
paragrafu, pracodawca zobowigzany jest do zwrotu kwoty dofinansowania wraz
z odsetkami ustawowymi liczonymi od dnia, w ktorym Urzad przekazat srodki na jego
rachunek bankowy.
W sytuacjach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 niniejszego paragrafu, pracodawca
zobowigzany jest do zwrotu kwoty dofinansowania wraz z naleznymi odsetkami
ustawowymi liczonymi od dnia, w ktérym Urzad przekazat $rodki na jego rachunek
bankowy.
Pracownik, ktory nie ukonczyl ksztalcenia 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 1974 roku — Kodeks pracy, jest
obowigzany do zwrotu pracodawcy poniesionych kosztow, na zasadach okreslonych
W zawartej umowie, chyba ze strony postanowig inacze;j.
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§11
INFORMACJE DODATKOWE

1. Przez caly okres trwania umowy Urzad moze przeprowadzaé¢ kontrole u pracodawcy
W zakresie przestrzegania postanowien umowy, wydatkowania §rodkow KFS zgodnie
Z przeznaczeniem, wlasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych
i wydatkowanych $rodkéw i w tym celu moze zgda¢ danych, dokumentéw i udzielania
wyjasnien w sprawach objetych zakresem kontroli. Do kontroli przeprowadzanej przez
Urzad przepisy art. 111 ustawy stosuje si¢ odpowiednio. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci.

2. Urzad przeprowadzi postgpowanie wyjasniajace, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa.

3. Urzad zastrzega sobie prawo zgdania dokumentéw na potwierdzenie prawdziwosci
ztozonych o$wiadczen, na okoliczno$¢ spetnienia warunkow zawarcia i wykonania
umowy, w szczegolnosci zaswiadczen o niezaleganiu z optacaniem naleznych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych ~ Swiadczen Pracowniczych oraz innych danin publicznych,
zaswiadczenia o niekaralnosci.

4. Finansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego pracownikoéw i pracodawcy, udzielane
pracodawcom prowadzacym dzialalno$¢ gospodarczg w rozumieniu prawa konkurencji
Unii  Europejskiej, stanowi pomoc de minimis, spelniajaca warunki okreSlone
w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352 z24.12.2013, str. 1), rozporzadzeniu Komisji (UE)
nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o0 funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym
(Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 9) i jest udzielane zgodnie z zasadami w nim
okreslonymi.

5. Pracodawca jako beneficjent pomocy publicznej jest zobowigzany do przechowywania
dokumentéw dotyczacych otrzymanej formy pomocy 10 lat od dnia zawarcia umowy.

6. Ustugi ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego finansowane
w catosci lub w wysokosci co najmniej 70% ze Srodkow publicznych, zwolnione sg
od opodatkowania podatkiem od towarow i ustug zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11.03.2014 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1221
ze zm.) oraz § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r.
w sprawie zwolnien od podatku od towarow i ushug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 736 ze zm.).

§12
ZALACZNIKI

Zataczniki do procedury stanowig:

1) zatacznik nr 1— wzor wniosku o dofinansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

2) zalacznik nr 2 — wzor umowy w sprawie finansowania dziatan obejmujacych
ksztatcenie ustawiczne pracownikéw 1 pracodawcy z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

3) zalacznik nr 3 — wzor formularza kryteria oceny wniosku o przyznanie srodkow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego na finansowanie ksztatcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow.

12
Procedura okreslajaca zasady przyznawania przez Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego



§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych procedura maja zastosowanie przepisy aktow
normatywnych wskazanych w § 1.

2. Akty prawne wymienione w § 1 niniejszych zasad sg dostepne na stronie internetowej
Urzedu — krotoszyn.praca.gov.pl.

3. Niniejszg procedur¢ wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krotoszynie Nr 40/2018.
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