REGULAMIN PRZYZNAWANIA SRODKOW | REALIZACJI
WNIOSKOW NA KSZTALCENIE USTAWICZNE
PRACOWNIKOW ORAZ PRACODAWCOW Z KRAJOWEGO
FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO W ROKU 2022

§1
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Krajowym Funduszu Szkoleniowym (KFS) - oznacza to $rodki z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego przeznaczone na finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow;

GUP — nalezy przez to rozumie¢ Gdanski Urzad Pracy realizujagcy w imieniu Prezydenta
Miasta Gdanska zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy;

Dyrektor GUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy dziatajacego
z upowaznienia Prezydenta Miasta Gdanska;

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

Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

Pracodawcy — oznacza to jednostke¢ organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one CO najmniej jednego pracownika,
o ktorych mowa w art. 2 ust 1 pkt 25 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

Pracowniku — oznacza to osobe¢ fizyczng zatrudniong przez pracodawce na podstawie umowy
0 pracg, powotania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, zgodnie
z art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy;

Pracownikiem nie jest osoba wspolpracujgca. Definicj¢ osoby wspolpracujacej okresla
art. 8 ust. 11 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych. Za osobg¢ wspotpracujaca uwaza si¢
matzonka, dzieci wlasne, dzieci drugiego malzonka 1 dzieci przysposobione, rodzicow,
macoche i1 ojczyma oraz osoby przysposabiajace, jezeli pozostaja z nimi we wspdlnym
gospodarstwie domowym 1 wspolpracuja przy prowadzeniu tej dziatalnosci lub wykonywaniu
umowy agencyjnej lub umowy zlecenia; nie dotyczy to oséb, z ktorymi zostata zawarta
umowa 0 prace w celu przygotowania zawodowego. O statusie osoby wspotpracujace;,
w zakresie ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, decyduje wspotpraca przy
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, S$cista wi¢z rodzinna z osobg prowadzaca te
dzialalnos¢ oraz prowadzenie wspolnego gospodarstwa domowego;



Mikroprzedsigbiorcy - oznacza to przedsigbiorce, ktory zatrudnia mniej niz 10 pracownikow
1 ktérego roczny obrot lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 milionéw euro;

Malym przedsig¢biorcy - oznacza to przedsigbiorce, ktory zatrudnia mniej niz
50 pracownikdw 1 ktorego roczny obrdt lub roczna suma bilansowa nie przekracza
10 milionéw euro;

Srednim przedsiebiorcy — oznacza to przedsicbiorce, ktory zatrudnia mniej niz
250 pracownikow, i ktorych roczny obrét nie przekracza 50 milionow EUR lub roczna suma
bilansowa nie przekracza 43 miliondw euro;

Organizatorze ksztalcenia/ realizatorze ustugi ksztalcenia ustawicznego — nalezy przez to
rozumie¢ instytucje lub uczelnig, ktorej pracodawca zleci lub powierzy przeprowadzenie
kursu, egzaminu lub ksztatcenia w formie studiow podyplomowych;

Kursie — nalezy przez to rozumie¢ rodzaj pozaszkolnego szkolenia, majgcego na celu
uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych lub
ogolnych potrzebnych do wykonywania pracy — zaplanowane i zrealizowane przez instytucjg
szkoleniowa w okre§lonym czasie, wedtug ustalonego programu;

Pomocy de minimis — oznacza to pomoc przyznang temu samemu podmiotowi
gospodarczemu w okresie 3 lat podatkowych (lata obrotowe stosowane przez
przedsiebiorstwo w danym panstwie czlonkowskim), ktéra tacznie z pomoca udzielong na
podstawie wniosku nie przekroczy réwnowartosci 200 000 euro, w stosunku do podmiotu
prowadzacego dziatalno$¢ zarobkowa w zakresie drogowego transportu towarow 100 000
euro oraz w stosunku do przedsiebiorstwa prowadzacego dzialalnos¢ w zakresie produkcji
produktéw rolnych 15 000 euro. Warto§¢ pomocy jest wartoscig brutto, co oznacza, ze nie
uwzglednia si¢ potracen z tytutu podatkéw ani innych optat;

Przecietnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumie¢ przecigtne wynagrodzenie
w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nast¢pnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa
Gtownego 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 — zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 28
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

ZAKRES WSPARCIA PRACODAWCY SRODKAMI KFS

§2

W 2022 roku, zgodnie z priorytetami Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej srodki z KFS
skierowane sg na:

1. wsparcie ksztalcenia ustawicznego osob zatrudnionych w firmach, ktore na skutek
pandemii COVID-19, musialy podja¢ dziatania w celu dostosowania si¢ do zmienionej
sytuacji rynkowej,

2. wsparcie ksztatcenia ustawicznego osob, powracajacych na rynek pracy po przerwie
zwigzanej ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem,

3. wsparcie ksztalcenia ustawicznego w zidentyfikowanych w danym powiecie lub
wojewodztwie zawodach deficytowych,



4. wsparcie ksztatcenia ustawicznego 0sob pracujacych bedacych cztonkami rodzin
wielodzietnych,

5. wsparcie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw Centréw Integracji Spotecznej, Klubow
Integracji Spotecznej, Warsztatow Terapii Zajgciowej, Zaktadow Aktywnosci Zawodowej,
cztonkéw lub pracownikéw spotdzielni socjalnych oraz pracownikéw zatrudnionych w
podmiotach posiadajacych status przedsigbiorstwa spolecznego wskazanych na liscie/rejestrze
przedsiebiorstw spotecznych prowadzonym przez MRiPS,

6. wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z zastosowaniem w firmach nowych
technologii 1 narzedzi pracy, w tym takze technologii i narzedzi cyfrowych oraz podnoszenie
kompetencji cyfrowych,

7. wsparcie ksztalcenia ustawicznego 0sob pracujacych w branzy motoryzacyjne;j.

Priorytety Rady Rynku Pracy wydatkowania rezerwy KFS w 2022 r.:
1. wsparcie ksztalcenia ustawicznego 0sob po 45 roku zycia,
2. wsparcie ksztatcenia ustawicznego 0sob z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,

3. wsparcie ksztalcenia ustawicznego skierowane do pracodawcow zatrudniajagcych
cudzoziemcow.

§3

1. O przyznanie srodkéw z KFS na dofinansowanie kosztéw ksztalcenia ustawicznego moga
ubiegaé si¢ wszyscy pracodawcy, zamierzajacy inwestowa¢ w podnoszenie wiasnych
kompetencji i pracownikow.

2. Ze srodkéw KFS nie moga by¢ finansowane koszty ksztatcenia ustawicznego osob:

a) wspotpracujacych, tj.: malzonka, dzieci wiasnych, dzieci malzonka, dzieci
przysposobionych, rodzicéw, macochy lub ojczyma, ktéorzy pozostaja we
wspolnym gospodarstwie domowym i wspotpracuja przy prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej;

b) przebywajacych na urlopie macierzynskim/ojcowskim/wychowawczym lub urlopie
bezptatnym;

c) wykonujacych prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych;

d) osoby pehiagce funkcje zarzadcze w spotkach prawa handlowego (z wyjatkiem
sytuacji, gdy sa zatrudnione na umowe o prac¢ w spodice);

e) prezesa spotki z ograniczong odpowiedzialno$cig, ktory jest jej jedynym lub
wiekszosciowym udzialowcem,

f) pracownicy stuz mundurowych, w tym funkcjonariusze Panstwowej Strazy
Pozarnej (z wylaczeniem o0s0b posiadajacych umowe¢ o prace zgodnie
z art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy).

3. Przy ubieganiu si¢ o przyznanie srodkéw z KFS bez znaczenia jest rodzaj umowy o prace
na podstawie, ktorej zatrudnieni sg pracownicy (np. umowa o prace¢ na czas nieokreslony,
umowa o prac¢ na czas okreslony, umowa na zastgpstwo), a takze czy wykonujg oni prace
na pelen, czy na cz¢$¢ etatu. W przypadku umowy o prace na czas okreslony, jak i umowy
0 prace na zastgpstwo, musi ona obejmowac okres, co najmniej do czasu zakonczenia
ksztalcenia ustawicznego.

4. W przypadku ubiegania si¢ pracodawcy o $rodki z rezerwy KFS w ramach Priorytetu 1 tj.
., Wsparcie ksztalcenia ustawicznego osob po 45 roku zycia” — wskazany kandydat musi
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mie¢ ukonczone 45 lat na dzien zlozenia w GUP przez pracodawce wniosku
o0 dofinansowanie.

§4

Finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy oznacza, ze srodki KFS
moga by¢ przeznaczone na dziatania obejmujace:

a) okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztalcenia ustawicznego w zwigzku
Z ubieganiem si¢ o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkow KFS;

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

C) egzaminy umozliwiajagce uzyskanic dyploméw potwierdzajacych nabycie
umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnien zawodowych;

d) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztalcenia lub pracy
zawodowej po ukonczonym ksztalceniu;

e) ubezpieczenie od nastepstw nieszcze¢sliwych wypadkow w zwigzku z podjetym
ksztatceniem,;

§5

. Pracodawca moze otrzymac $rodki z KFS w wysokosci:

a) w przypadku mikroprzedsigbiorstw — 100% kosztow ksztalcenia ustawicznego,
nie wiecej jednak niz 8.000,00 zt na jednego uczestnika,

b) w przypadku pozostatych pracodawcow — 80% kosztow ksztatcenia ustawicznego,
nie wigcej jednak 8.000,00 zt na jednego uczestnika. Pozostale koszty ksztalcenia
ustawicznego ponosi pracodawca.

. Wnioskowana wysoko$¢ srodkow KFS nie moze uwzgledniaé kosztow zwigzanych
z dojazdem, wyzywieniem, zakwaterowaniem.

. Przy wyliczaniu wktadu, o ktorym mowa w pkt 1 uwzglgdniane sa wylacznie koszty
samego ksztalcenia ustawicznego. Nie podlegaja natomiast uwzglednieniu pozostate
koszty, jakie ponosi pracodawca w zwigzku z udzialem pracownikow w ksztatceniu
ustawicznym np. wynagrodzenie za godziny nieobecnosci W pracy W zwiazku
z uczestnictwem w zajeciach, koszty delegacji w przypadku koniecznosci dojazdu do
miejscowosci innej niz miejsce pracy itp.

§6

1. Wpyklucza sig¢ finansowanie:

a) ksztalcenia z zakresu szeroko rozumianego coachingu;

b) kurséw w formie coachingu indywidualnego;

€) kursow z zakresu podstaw jezyka obcego;

d) aplikacji radcowskich, notarialnych, itp.;

e) ksztalcenia w zakresie BHP i p.poz.;

f)  kursow zwigzanych z korzystaniem z podstawowych komunikatorow i platform
spotecznosciowych;

g) stazy podyplomowych wraz z kosztem obshugi okreslonym w przepisach
0 zawodach lekarza i lekarza dentysty;

h) szkolen specjalizacyjnych lekarzy 1 lekarzy dentystow, o ktérych mowa
w przepisach o zawodach lekarza i lekarza dentysty;

1) specjalizacji pielegniarek i potoznych, o ktorych mowa w przepisach o zawodach
pielegniarki 1 potoznej;

J)  szkolenia ,,Prawo jazdy kat. B”;



2. W ramach $rodkéow z KFS moze by¢ sfinansowane ksztalcenie ustawiczne, ktore
rozpocznie si¢ wylgcznie w 2022 roku.

3. Nie dopuszcza si¢ finansowania ksztalcenia rozpoczgtego przed zlozeniem wniosku
i podpisaniem umowy, o ktérej mowa w § 13.

§7

GUP po otrzymaniu decyzji o przyznaniu srodkow KFS na dany rok oraz po ustaleniu Zasad
realizacji programow rynku pracy w 2022 r. oglasza, na tablicy informacyjnej
W swojej siedzibie i1 na stronie internetowej urzedu, nabér wnioskow pracodawcow
o przyznanie $rodkow z KFS wskazujac priorytety wydatkowania srodkéw na dany rok,
terminy rozpocze¢cia i zakonczenia naboru oraz Kryteria i elementy brane pod uwagg przy
rozpatrywaniu wnioskow okreslone w § 12 pkt 1.

WNIOSKI PRACODAWCOW O PRZYZNANIE SRODKOW KFS

§8

1. Podstawe ubiegania si¢ o przyznanie $srodkéw z KFS stanowi zlozenie przez pracodawce
whniosku wraz z zatacznikami.
2. Whniosek w GUP mogg sktada¢ pracodawcy majacy siedzibe lub prowadzacy dziatalnos¢
gospodarcza na terenie miasta Gdanska lub powiatu gdanskiego.
3. Whniosek wraz z zatacznikami (zgodny z ustalonym wzorem) nalezy ztozy¢ w formie:
a) papierowej (osobiscie w punkcie podawczym pok. 23, do wrzutni w siedzibie GUP lub
droga pocztows - liczy si¢ data wptywu wniosku do GUP, a nie nadania),
b) elektronicznej przez platform¢ ePUAP, praca.gov.pl.
4. Wniosek ztozony w formie elektronicznej musi posiadac:
a) bezpieczny podpis elektroniczny  weryfikowany za pomocg = waznego
kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach
0 podpisie elektronicznym lub
b) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej.
Whniosek nalezy ztozy¢ w terminie naboru ogtoszonym przez GUP.
6. Wniosek powinien by¢ zlozony w terminie, co najmniej 30 dni przed planowanym
rozpoczeciem ksztatcenia ustawicznego. Natomiast wskazane dziatania musza rozpoczaé
si¢ nie pozniej niz w dniu 16.12.2022 r.
Whiosek musi by¢ podpisany przez pracodawce lub przez osobe upowazniona.
Whniosek nalezy wypehi¢ wytacznie na JEDNO ksztatcenie ustawiczne.
9. Rozpoczecie ksztalcenia ustawicznego nie moze nastapi¢ przed zawarciem umowy
z GUP.

o

o~

Formularz wniosku dla pracodawcy o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego ze srodkow
KFS mozna pobrac ze strony internetowej urzedu.

§9

1. Whniosek zawiera migdzy innymi:
a) dane pracodawcy: nazwe¢ pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia
dziatalnosci, numer identyfikacji podatkowej NIP, numer identyfikacyjny
W krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej REGON,
oznaczenie przewazajacego rodzaju prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej
wg PKD, informacje¢ o liczbie zatrudnianych pracownikow, imi¢ i nazwisko osoby
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b)

f)

wskazanej przez pracodawce do kontaktow, numer telefonu, adres poczty

elektronicznej;

wskazanie: liczby osob wraz z nazwiskiem i imieniem form ksztalcenia

ustawicznego, kosztow ksztalcenia ustawicznego dla jednego uczestnika oraz

terminu realizacji wskazanych dziatan, ktéore musza rozpocza¢ si¢ nie pozniej niz

w dniu 16.12.2022 r.;

okreslenie: catkowitej wysokosci wydatkow na ksztatcenie ustawiczne, wysokosci

srodkow z KFS, o ktore wnioskuje pracodawca oraz wysokosci wktadu wtasnego

Wnoszonego przez pracodawce;

uzasadnienie: potrzeby odbycia ksztalcenia ustawicznego, przy uwzglgdnianiu

obecnych lub przysztych potrzeb pracodawcy oraz odniesienie do zaznaczonych we

wniosku obowigzujacych priorytetow wydatkowania $rodkow KFS, natomiast

w przypadku $rodkow z rezerwy KFS dodatkowo priorytetow wydatkowania

srodkow rezerwy KFS;

uzasadnienie wyboru realizatora uslugi ksztalcenia ustawicznego wraz

z nastepujacymi informacjami:

— nazwa i siedziba realizatora ustugi,

— posiadanie przez realizatora ustugi certyfikatow jakosci oferowanych ushug
ksztalcenia ustawicznego, a w przypadku kursow — posiadanie dokumentu, na
podstawie ktérego prowadzi on pozaszkolne formy ksztalcenia ustawicznego,
jezeli informacja ta nie jest dostgpna w publicznych rejestrach elektronicznych,

— nazwa i liczba godzin ksztalcenia,

— cena ustugi ksztalcenia w porownaniu z ceng podobnych ustug oferowanych na
rynku, o ile sg dostepne;

informacj¢ o planach dotyczacych dalszego zatrudnienia oséb, ktére beda objete

ksztalceniem ustawicznym finansowanym ze §rodkoéw KFS.

2. Do wniosku pracodawca dotacza:

a)

b)

f)

9)

informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie, art. 37 ust. 2a ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej obejmujace zgodne z formularzami dostgpnymi na stronie
internetowej Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw www.uokik.gov.pl.
(dotyczy pracodawcow bedacych przedsigbiorcami);

http://uokik.gov.pl/wzory formularzy pomocy de_minimis.php

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego oznaczenie formy prawnej prowadzonej
dziatalnosci np. kserokopia umowy spétki w przypadku spotek prawa cywilnego
wraz z ewentualnymi wprowadzonymi do niej zmianami lub statut w przypadku
stowarzyszenia, fundacji czy spoéldzielni lub inne dokumenty (wtasciwe np. dla
jednostek budzetowych, szkot, przedszkoli);

program ksztatcenia ustawicznego lub zakres egzaminu wnioskowanego ksztatcenia
ustawicznego;

wzér dokumentu potwierdzajacego kompetencje nabyte przez uczestnikow,
wystawianego przez realizatora ustugi ksztalcenia ustawicznego, zawierajacy
elementy okreslone w §13 pkt 3 f.

w przypadku kursow dokument, na podstawie ktorego organizator ksztalcenia
prowadzi pozaszkolne formy ksztatcenia ustawicznego, jezeli informacja ta nie jest
dostepna w publicznych rejestrach elektronicznych;

kserokopi¢ certyfikatow jako$ci uslug posiadanych przez organizatora ksztalcenia
ustawicznego (jezeli takie posiada);

pelnomocnictwo - wylacznie w przypadku gdy pracodawce reprezentuje
pelnomocnik/osoba upowazniona w celu podpisania wniosku i/lub podpisania
umowy. Pelnomocnictwo nalezy przedtozy¢ w oryginale, w postaci notarialnie
potwierdzonej kopii lub kopii potwierdzonej za zgodno$¢



http://www.uokik.gov.pl/
http://uokik.gov.pl/wzory_formularzy_pomocy_de_minimis.php

z oryginalem przez osobe lub osoby udzielajace pelnomocnictwa (tj. osobe lub
osoby uprawnione do reprezentacji pracodawcy lub przedsigbiorcy). Podpis lub
podpisy o0s6b uprawnionych do wystgpowania w obrocie prawnym w imieniu
pracodawcy muszg by¢ czytelne lub opatrzone pieczatkami imiennymi.
Wszelkie dokumenty sktadane wraz z wnioskiem musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim, z wytaczeniem pkt 2 lit. f.

§ 10

Dofinansowanie ze $rodkow KFS ma charakter fakultatywny, co oznacza, ze Dyrektor
GUP moze przyja¢ wniosek do realizacji, odrzuci¢, wezwa¢ do poprawienia lub
przystapi¢ do negocjacji w celu ustalenia: ceny ustugi ksztatcenia ustawicznego, liczby
0soOb objetych ksztatceniem, organizatora ustugi, programu ksztatcenia ustawicznego lub
zakresu egzaminu. W sytuacjach budzacych watpliwosci, m.in. w przypadku
ceny/kosztow ksztalcenia odbiegajacego od zazwyczaj spotykanych na rynku ustug
szkoleniowych, pracodawca moze by¢ proszony o wyjasnienia 1 szczegdtowe
uzasadnienie dofinansowania ksztalcenia ustawicznego u danego ustugodawcy.

Ksztalcenie ustawiczne musi by¢ przeprowadzone przez uprawnionych ustugodawcow.

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

ksztatcenie ustawiczne, posiadajace wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub Krajowego Rejestru Sadowego (KRS),

w ktorych zawarte jest okreslenie zgodnie z Polskg Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD)

przedmiotu wykonywanej dziatalno$ci zwigzane z $wiadczeniem uslug szkoleniowych

w formach pozaszkolnych dla zdobywania, poszerzania lub zmiany kwalifikacji

zawodowych 1 specjalistycznych przez osoby doroste. Dotyczy to réwniez instytucji

prowadzacych ww. dziatalno$¢ (edukacyjna/szkoleniowg) na podstawie odrebnych
przepisow.

Realizatorem ustugi ksztalcenia musi by¢ podmiot zarejestrowany na terenie Polski,

prowadzacy rozliczenia w PLN, zgodnie z obowigzujacymi na terenie Polski przepisami

rachunkowymi i podatkowymi. Wybor realizatora ksztatcenia lub przeprowadzajacego
egzamin pozostawia si¢ do dyspozycji pracodawcy, przy zachowaniu zasady racjonalnego

wydatkowania $srodkow oraz wymogow okreslonych w pkt 2.

Majac na wzgledzie zasady racjonalnosci 1 gospodarnosci przy wydatkowaniu $rodkow

publicznych, pracodawca powinien planowa¢ wydatki w sposob celowy i oszczedny

z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow
w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadah w wysoko$ci 1 terminach
wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.

Dziatania, ktore beda finansowane ze $rodkéw KFS nie moga byé realizowane przez

uslugodawce, z ktérym pracodawca sktadajacy wniosek jest powigzany osobowo lub

kapitatowo. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania,
polegajace w szczego6lnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akeji,

¢) pelnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego, prokurenta, pelnomocnika,

d) pozostawaniu 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.

Ze srodkow KFS nie finansuje si¢ ksztalcenia ustawicznego pracodawcom zamierzajagcym

samodzielnie realizowac ustugi edukacyjne dla wlasnych pracownikow.

Zgodnie z § 3 ust.1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r.

W Sprawie zwolnien od podatku towarow i ustug oraz warunkow stosowania tych
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zwolnien, ushugi ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego
finansowane w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych zwalnia si¢ od podatku.

W przypadku ustug ksztatcenia lub przekwalifikowania zawodowego objetych stawka
podatku VAT Pracodawca, ktory jest czynnym podatnikiem podatku VAT 1 bedzie
korzystal z jego odliczenia dokonuje zwrotu odzyskanego podatku VAT do GUP
w wysokos$ci proporcjonalnej do wysokosci sfinansowanej wartosci ustugi ze $rodkow
KFS. Pracodawca zobowigzany jest dokona¢ zwrotu odzyskanego podatku rowniez po
uptywie obowigzywania umowy.

§ 11

Srodki KFS przekazane pracodawcom prowadzacym dziatalno$é gospodarcza
w rozumieniu prawa konkurencji UE, stanowig pomoc de minimis, o ktérej mowa we
wlasciwych przepisach prawa UE dotyczacych pomocy de minimis badz pomocy
de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie.

Pracodawca bedacy przedsiebiorcg sktada os$wiadczenie o pomocy de minimis,
w zakresie, o ktorym mowa w art. 37 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.
Pracodawca, niebedacy przedsigbiorcg nie jest beneficjentem pomocy de minimis,
a $rodki przyznane Pracodawcy stanowig wsparcie.

§ 12

Whioski posiadajace wszystkie wymagane zalgczniki, o ktorych mowa w § 9 pkt 2
rozpatrywane sg z uwzglednieniem:

a) zgodnosci dofinansowanych dziatan z ustalonymi priorytetami wydatkowania
srodkoéw KFS na dany rok.

b) uzasadnienia  ksztalcenia  ustawicznego  pracodawcy/pracownikow  przy
uwzglednieniu zajmowanego stanowiska pracy, rodzaju wykonywanych prac
i zgodno$¢ kompetencji nabywanych przez uczestnikow ksztalcenia ustawicznego
z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy a takze obecnych/przysztych
potrzeb pracodawcy;

€) kosztu ustugi ksztalcenia ustawicznego wskazanej do sfinansowania ze $rodkow
KFS w poréwnaniu z kosztami podobnych ustug dostepnych na rynku;

d) posiadania przez organizatora ustugi ksztalcenia ustawicznego finansowanej ze
srodkow KFS certyfikatow jakosci oferowanych ustug ksztalcenia ustawicznego;

e) w przypadku kursow — posiadanie przez organizatora ustugi ksztalcenia
ustawicznego dokumentu, na podstawie ktorego prowadzi on pozaszkolne formy
ksztalcenia ustawicznego;

f) plany dotyczace dalszego zatrudnienia oséb, ktore beda objete ksztalceniem
ustawicznym finansowanym ze $rodkow KFS;

g) dostepnosci srodkoéw z KFS i rezerwy KFS;

h)  spetnienia warunkoéw koniecznych do udzielenia pomocy de minimis;

i)  racjonalnosci i gospodarnosci, 0 ktorej mowa w § 10 pkt 4;

J)  korzystania przez pracodawce ze wsparcia w ramach srodkéw KFS;

k) ilosci osob zatrudnionych w firmie, okresu zatrudnienia i wymiaru czasu pracy
pracownika.

2. Opiniowaniem 1 rozpatrywaniem wnioskow zajmuje si¢ powotana Zarzadzeniem

Dyrektora GUP komisja ds. oceny wnioskéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
W terminie do jednego miesigca od dnia zlozenia wniosku Dyrektor GUP informuje
pracodawce o sposobie jego rozpatrzenia. W szczegolnych przypadkach okres ten moze
si¢ wydluzy¢ do dwoch miesiecy.



w

ok~

3.

W przypadku, gdy wniosek zostal rozpatrzony negatywnie przyczyna odmowy jest
uzasadniania w formie pisemnej.
Odmowa nie podlega odwotaniu.
W sytuacji, gdy zlozony wniosek jest wypeliony nieprawidlowo wyznaczany jest
pracodawcy co najmniej 7-dniowy termin na jego poprawienie.
Whiosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, w przypadku:
a) niepoprawienia wniosku we wskazanym terminie,
b) niedotgczenia zatgcznikoéw, o ktorych mowa w § 9 pkt 2 lit. a-e,
c) gdy wniosek wplynie poza ogloszonym przez urzad terminem (liczy si¢ data
wptywu wniosku do GUP, a nie nadania),
d) w przypadku dostarczenia wniosku wraz z zalgcznikami za pomocg faxu, poczty
e-mail lub w innej formie niz okre$lona w § 8 ust. 3,
e) niespehienia definicji Pracodawcy przez wnioskodawce,
f) gdy wszystkie osoby wskazane do udzialu w ksztalceniu nie speiniajg definicji
pracownika okreslonej w niniejszym regulaminie.
W szczegolnych przypadkach Dyrektor GUP moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie
ksztalcenia na zasadach innych niz okreslone w Regulaminie.

UMOWA O PRZYZNANIE SRODKOW KFS

§ 13

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor GUP zawiera z pracodawcg
umowe o sfinansowanie dzialan obejmujacych ksztalcenie ustawiczne pracownikoéw
1 pracodawcow.

Umowa, o ktoérej mowa w pkt 1 okresla:

a) strony umowy oraz datg i miejsce jej sporzadzenia;

b) okres obowigzywania umowy;

c) catkowity koszt ksztalcenia oraz wysokos$¢ srodkow KFS na sfinansowanie dziatan,
o ktorych mowa jest we wniosku;

d) numer rachunku bankowego pracodawcy, na ktory bedg przekazywane srodki z KFS
oraz termin ich przekazania;

e) sposob i termin rozliczenia otrzymanych srodkéw oraz dokumenty potwierdzajace
wydatkowanie srodkow;

f)  warunki wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy;

g) warunki zwrotu $srodkow przez pracodawce w przypadku nieukonczenia ksztatcenia
ustawicznego przez uczestnika, z uwzglednieniem rozwigzania przez pracownika
umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace na podstawie art. 52 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy;

h) warunki zwrotu przez pracodawce srodkow niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem;

i) sposob kontroli wykonywania umowy i postgpowania w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci w wykonywaniu umowy;

J)  odwotanie do wlasciwego rozporzadzenia Komisji Europejskiej, ktore okresla
warunki dopuszczalnosci pomocy de minimis albo pomocy de minimis W rolnictwie
lub rybotowstwie.

Umowa okres$la réwniez zobowigzanie pracodawcy do:

a) Rozpoczgcia ksztatcenia ustawicznego nie p6zniej niz w dniu 16.12.2022 r.

b) Powiadomienia GUP w terminie 7 dni kalendarzowych od daty rozpoczecia
ksztalcenia o okresie jego realizacji.

c) Dokonania ptatnosci za ksztalcenie w wysokosci przyznanego dofinansowania,
w formie przelewu, z konta nalezacego do Pracodawcy na konto organizatora
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d)

f)

9)

h)

)

ksztatcenia, w ciagu 14 dni kalendarzowych od otrzymania $rodkow z GUP, jednak
nie pozniej niz z dniem rozpoczecia ksztatcenia. Pozostatg kwote, tj. wktad wiasny,
pracodawca dokonuje wylacznie przelewem nie podzniej, niz w ciggu 7 dni
kalendarzowych od faktycznego rozpoczecia ksztalcenia ustawicznego. Nie
dopuszcza si¢ dokonywania optat gotowka.

Dostarczenia do GUP potwierdzenia dokonania ptatnosci, o ktorych mowa
w pkt. 3c, w terminie 14 dni kalendarzowych od ich dokonania.

Rozliczenia otrzymanych srodkow (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2
do umowy) oraz ztozenia o$§wiadczenia dotyczacego podatku VAT (stanowigcego
zatgcznik nr 3 do umowy), ktére nalezy przedstawi¢ w ciagu 14 dni kalendarzowych
od zakonczenia ksztalcenia. Pracodawca przedstawia potwierdzong za zgodno$¢
z oryginalem kserokopi¢ faktury lub rachunku obejmujacej/ego catkowity koszt
ksztalcenia. Powyzsze dokumenty musza zawiera¢ co najmniej: nazwe i termin
realizacji ksztalcenia, nazwisko i imie¢ uczestnika ksztalcenia, cen¢ jednostkowg
ushugi. Ostateczne rozliczenie b¢dzie dokonywane na podstawie rzeczywistej liczby
0sob, ktore ukonczyly ksztatcenie ustawiczne.

Za dokumenty finansowe stanowigce podstawe rozliczenia przyznanych Srodkow
uwaza sie faktury lub rachunki z datq zakupu dokonanego nie wczesniej ni; w dniu
podpisania umowy z GUP. Wyzej wskazane dokumenty powinny zawieraé nazwe
rodzaju (dziatania) ksztalcenia ustawicznego, nazwisko i imie uczestnika
ksztatcenia, termin realizacji ksztalcenia, a takze cene jednostkowqg ustugi.
W przypadku, gdy nie sq zawarte na fakturze ww. elementy osoba uprawniona do
wystawienia dokumentu lub Pracodawca musi dokonaé petnego opisu faktury lub
dolgczy¢ zalqcznik Sporzqdzony przez realizatora ksztalcenia z brakujgcymi danymi,
potwierdzony za zgodnosc¢ z oryginatem.

Dostarczenia do GUP w ciggu 14 dni kalendarzowych od zakonczenia ksztalcenia
kserokopii zaswiadczenia/en, certyfikatu/ow lub innego/ych dokumentu/6w
zgodnego/ych ze wzorem dolagczonym do wniosku, potwierdzajacego/ych
ukonczenie przez pracownika/ow i/lub pracodawce/Ow ksztalcenia ustawicznego
1/lub kserokopii uprawnien, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem. Powyzsze
dokumenty, z wylaczeniem uprawnien, muszg zawiera¢ co najmniej: nazwisko
1 imi¢ uczestnika ksztalcenia, nazwe 1 termin realizacji ksztalcenia, nazwe
organizatora ksztalcenia oraz dat¢ i podpis osoby upowaznionej do wystawienia
niniejszych dokumentow. W przypadku zakonczenia szkolenia ale niezdania
egzaminu nalezy dostarczy¢ kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego zrealizowanie
programu ksztatcenia wraz z informacja o wyniku egzaminu.

zawarcia umowy z pracownikiem, ktéremu zostang sfinansowane koszty ksztatcenia
ustawicznego, okreslajacej prawa 1 obowigzki stron oraz o$wiadczenie pracownika
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby umowy.
Pracownik, ktory nie ukonczyt ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze srodkow
KFS z powodu rozwigzania przez niego umowy o prace lub rozwigzania z nim
umowy o prace na podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy, jest obowigzany do zwrotu pracodawcy poniesionych kosztéw, na zasadach
okreslonych w umowie z pracodawcg, chyba Ze strony postanowig inaczej.
niezwlocznego i pisemnego informowania GUP o wszelkich okoliczno$ciach
majacych wplyw na realizacje umowy, jednakze nie pozniej niz w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia, w ktéorym pracodawca uzyskat dang informacje.

pisemnego zawiadomienia GUP w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
powzigcia wiadomosci o zdarzeniu skutkujacym nieukonczeniem ksztalcenia
ustawicznego przez pracownika i/lub pracodawce.

przekazania na kazdorazowe zadanie danych dotyczacych:
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— liczby 0s6b objetych dzialaniami finansowanymi z udziatem $rodkéw z KFS,
w podziale wedlug tematyki ksztalcenia ustawicznego, plci, grup wiekowych
15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lat i wiecej, poziomu wyksztalcenia oraz
liczby oséb pracujacych w szczegdlnych warunkach lub wykonujacych prace
o0 szczegbdlnym charakterze;

— liczby o0so6b, ktére rozpoczely kurs, studia podyplomowe lub przystgpity do
egzaminu — finansowane z udziatem $rodkow KFS;

— liczby os6b, ktore ukonczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe
lub zdaty egzamin — finansowane z udziatem $rodkéw KFS.

k) skfadania, na kazde wezwanie, dodatkowych dokumentéw dotyczacych realizacji
przedmiotu niniejszej umowy. Ponadto pracodawca moze by¢é wezwany do
poprawienia lub uzupetnienia dokumentéw lub zlozenia dodatkowych wyjasnien na
kazdym etapie realizacji umowy.

Whiosek o sfinansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow stanowi
integralng czg$¢ umowy.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wnioskowa¢ o zmiang osoby ujetej we
wniosku, jednakze warunkiem jest aby wskazany pracownik byl zatrudniony na dzien
podpisania umowy, o ktorej mowa w § 13.

§ 14

Po podpisaniu umowy Dyrektor GUP przekazuje pracodawcy przyznane srodki KFS na
konto bankowe pracodawcy wskazane we wniosku w terminie okreslonym w umowie.
Pracodawca dokonuje zwrotu §rodkow w sytuacji:

a) nieukonczenia ksztatcenia przez uczestnika, a w szczegdlnosci z winy pracownika
z powodu rozwigzania przez niego umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy
o0 prac¢ na podstawie artykutu 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy.

b) roznicy w cenie ksztalcenia, wynikajacej z formularza rozliczeniowego,

€) niewykorzystanych srodkow uzyskanych na podstawie umowy,

d) niedokonania przelewu za ksztalcenie i/lub nieprzedstawienia potwierdzenia
dokonania przelewu w terminach okreslonych w umowie,

e) s$rodkow wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem w szczegdlnosci, gdy
ksztatcenie zrealizowane zostato niezgodnie z informacjami zawartymi we wniosku
stanowigcym zatacznik do umowy,

f) sfinansowanych kosztow ksztalcenia ustawicznego z KFS w  sytuacji
wypowiedzenia umowy, o ktorej jest mowa w §13,

g) odzyskania naleznego podatku VAT od ustugi ksztatcenia ustawicznego.
Pracodawca dokona zwrotu $rodkéw, o ktorych mowa w pkt 2 lit. a-f na pisemne
wezwanie Dyrektora GUP, w terminie 14 dni od daty otrzymania wezwania, na wskazany
rachunek bankowy.

Pracodawca dokona zwrotu $rodkow, o ktorych mowa w pkt 2 lit. g w terminie
okreslonym w ztozonym oswiadczeniu dotyczacym podatku VAT.

Pracodawca dokonuje zwrotu, o ktorym mowa w pkt 2 lit. c-f wraz z odsetkami
ustawowymi, liczonymi od dnia przekazania srodkow.

Za dzien dokonania zwrotu finansowania, uznaje si¢ dzien wplywu srodkéw na rachunek
GUP.

W przypadku, gdy pracodawca nie dokona zwrotu w wyznaczonym terminie, o ktorym
mowa w pkt 3 i 4, GUP podejmie czynnosci zmierzajace do odzyskania naleznych
srodkoéw, z wykorzystaniem dostepnych srodkéw prawnych.
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§ 15

1. Dyrektor GUP moze rozwigza¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym, bez wyplaty
jakichkolwiek odszkodowan a w przypadku wyptaty srodkow wezwac pracodawce do
zwrotu otrzymanego dofinansowania w sytuacji:

a) niewywigzania si¢ z warunkow okreslonych w umowie,

b) niewykorzystania $srodkéw lub wykorzystania ich niezgodnie z przeznaczeniem,

C) uniemozliwienia lub utrudniania przeprowadzenia kontroli oraz nieudostgpnienia
niezbednych dokumentéw do kontroli okreslonej w §16,

d) naruszenia innych postanowien umowy, skutkujacych niemoznoscia lub
niecelowoscig jej prawidtowej realizacji, w szczeg6lnosci gdy:
— w celu uzyskania dofinansowania przedstawiono falszywe lub niepelne

o$wiadczenia lub dokumenty,

— poswiadczono nieprawde,

— nie przedstawiono wyjasnien lub nie usuni¢to btedéw w terminie podanym przez
GUP.

KONTROLA
§16

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ podda¢ kontroli, audytowi, ewaluacji dokonywanej przez
wskazanych przez Dyrektora GUP kontrolerow, audytorow, ewaluatorOw oraz inne
uprawnione osoby i podmioty w zakresie realizacji przedmiotowej umowy, wydatkowania
srodkow KFS zgodnie z przeznaczeniem, wlasciwego dokumentowania oraz rozliczania
otrzymanych 1 wydatkowanych srodkéw.

2. W przypadku kontroli, audytu, ewaluacji, o ktorej mowa w pkt 1, pracodawca zapewni
kontrolerom, audytorom, ewaluatorom oraz innym uprawnionym osobom lub podmiotom
pelny wglad we wszystkie dokumenty, w tym dokumenty finansowe oraz dokumenty
elektroniczne zwigzane z realizacja przedmiotu umowy oraz wypelieniem warunkow
udzielenia dofinansowania.

3. Prawo kontroli przystuguje upowaznionym podmiotom w dowolnym terminie w trakcie
realizacji przedmiotu umowy oraz po jej zakonczeniu w okresie 10 lat od dnia zawarcia
umowy, o ktérej mowa w §13.

4. Do kontroli stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 69b ust. 6 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I POLITYKA PRYWATNOSCI
§17

Gdanski Urzad Pracy oraz pracodawcy sa administratorami danych na podstawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).
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PODSTAWA PRAWNA

§18

Podstawe prawna dofinansowania ksztalcenia ustawicznego pracownikow 1 pracodawcow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (zwanego dalej KFS) stanowia:

N

N~

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy
publicznej.

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow.

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towaréw i ustug.

Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych
u ludzi wraz z aktami wykonawczymi.

Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych.

Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. W sprawie
przyznawania Srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku
od towarow i ustug oraz warunkoéw stosowania tych zwolnien.

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r.w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy si¢ o pomoc de minimis

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

Rozporzgdzenie 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.
Rozporzgdzenie 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.

Rozporzgdzenie Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rybolowstwa i akwakultury.

Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).
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