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ZAŁĄCZNIK NR 1
do Zarządzenia Nr 7/2026 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Szamotułach 
z dnia 16 marca 2026 r.

ZASADY PRZYZNAWANIA ŚRODKÓW 
Z KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO
W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W SZAMOTUŁACH
W 2026 ROKU

§1
1. Niniejsze Zasady określają tryb, warunki oraz sposób przyznawania, wypłaty, rozliczania i kontroli środków z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, zwanych dalej „KFS”, w 2026 roku.
2. Środki KFS przeznaczone są na finansowanie działań obejmujących kształcenie ustawiczne osób pracujących.
3. Przyznanie środków KFS ma charakter fakultatywny.
§2
Podstawę prawną stanowią:
1. ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r., poz. 620 z późn. zm.),
2. rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 listopada 2025 r. w sprawie Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz.U. z 2025 r., poz. 1641),
3. rozporządzenie Komisji (UE) 2023/2831 w sprawie stosowania art. 107 i 108 TFUE do pomocy de minimis,
4. ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej ,
5. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
6. ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny,

§3
Ilekroć w niniejszych Zasadach jest mowa o:
1. Urzędzie/PUP – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach.
2. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Szamotułach działającego z upoważnienia Starosty Szamotulskiego.
3. KFS – należy przez to rozumieć środki Krajowego Funduszu Szkoleniowego przeznaczone na finansowanie kształcenia ustawicznego osób pracujących.
4. Osobie pracującej – należy przez to rozumieć osobę spełniającą definicję określoną w ustawie z dnia 20 marca 2025 r., w tym osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę, osobę wykonującą pracę na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz przedsiębiorcę.
5. Podmiocie otrzymującym dofinansowanie – pracodawcę lub przedsiębiorcę, który zawarł z Urzędem umowę o finansowanie działań obejmujących kształcenie ustawiczne.
6. Mikroprzedsiębiorcy - oznacza to przedsiębiorcę, który zatrudnia mniej niż 10 pracowników i którego roczny obrót lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 milionów euro; 
7. Małym przedsiębiorcy - oznacza to przedsiębiorcę, który zatrudnia mniej niż 50 pracowników i którego roczny obrót lub roczna suma bilansowa nie przekracza 10 milionów euro; 
8. Średnim przedsiębiorcy – oznacza to przedsiębiorcę, który zatrudnia mniej niż 250 pracowników i których roczny obrót nie przekracza 50 milionów EUR lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 milionów euro;
9. Pomocy de minimis – (1) zgodnie z rozporządzeniem 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, oznacza to pomoc publiczną państwa w wysokości nieprzekraczającej 300 000 euro w ciągu minionych 3 lat, która nie podlega zgłoszeniu; (2) zgodnie z rozporządzeniem 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 oznacza to pomoc publiczną państwa w wysokości dla jednego przedsiębiorstwa nieprzekraczającej 50.000 euro w okresie 3 lat, która nie podlega zgłoszeniu; (art. 3 pkt. 2) oraz zgodnie z rozporządzeniem 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 rybołówstwa i akwakultury oznacza to pomoc publiczną państwa dla jednego przedsiębiorcy w wysokości nieprzekraczającej 30.000 euro w okresie 3 lat podatkowych, która nie podlega zgłoszeniu; 
10. Przeciętnym wynagrodzeniu - należy przez to rozumieć przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej Monitor  Polski zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 28 ustawy o rynku pracy i służbach zatrudnienia. 

§4
1. O przyznanie środków z KFS na finansowanie kosztów działań obejmujących kształcenie ustawiczne mogą ubiegać się wszystkie podmioty, które w okresie co najmniej 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku o przyznanie środków KFS opłacały składki na Fundusz Pracy lub są zwolnione z ich opłacania z mocy prawa. 
2. Ze środków KFS mogą być finansowane koszty związane z kształceniem ustawicznym: 
a. pracowników; 
b. pracodawców; 
c. osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą; 
d. osób świadczących usługi na podstawie umów cywilnoprawnych.
3. Ze środków KFS mogą być finansowane koszty związane z kształceniem ustawicznym obejmujące należności:
a. dla instytucji realizującej szkolenia wskazane przez podmiot wnioskujący o udzielenie pomocy na kształcenie ustawiczne; 
b. dla instytucji potwierdzającej nabytą wiedzę i umiejętności lub wydającej dokumenty potwierdzające nabycie wiedzy i umiejętności; 
c. dla instytucji realizującej studia podyplomowe; 
d. dla instytucji realizującej badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjęcia przez osoby pracujące kształcenia lub zadań zawodowych po ukończonym kształceniu; 
e. z tytułu ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków w związku z podjętym kształceniem, ponoszone przez podmiot wnioskujący o udzielenie pomocy na kształcenie ustawiczne lub instytucję realizującą to kształcenie.

4. W ramach środków z KFS może być finansowane działanie obejmujące kształcenie ustawiczne, które rozpocznie się wyłącznie w 2026 roku, oraz bezpośrednio powiązane z zakresem obowiązków na danym stanowisku, potrzebami biznesowymi lub planami zatrudnieniowymi wnioskodawcy.

§5

1. O przyznanie środków z Krajowego Funduszu Szkoleniowego nie mogą ubiegać się:
a. publiczne służby zatrudnienia
b. podmioty posiadające zaległości z tytułu podatków lub innych należności publicznoprawnych, w szczególności składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, Fundusz Solidarnościowy, Fundusz Emerytur Pomostowych, KRUS, a także wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;
c. podmioty pozostające pod zarządem komisarycznym, w trakcie likwidacji lub wobec których prowadzone jest postępowanie upadłościowe;
d. podmioty, które w okresie 3 lat poprzedzających dzień złożenia wniosku o przyznanie środków z KFS w sposób rażący naruszyły postanowienia umowy o przyznanie środków KFS zawartej z powiatowym urzędem pracy;
e. podmioty zbiorowe, wobec których sąd orzekł zakaz korzystania z dotacji, subwencji lub innych form pomocy finansowej pochodzących ze środków publicznych – w okresie obowiązywania tego zakazu;
f. osoby fizyczne lub podmioty wpisane na listę sankcyjną prowadzoną przez ministra właściwego do spraw wewnętrznych na podstawie ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego;
g. podmioty, które przekroczyły dopuszczalny limit pomocy de minimis, o którym mowa w przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczących pomocy de minimis.

2. Środki Krajowego Funduszu Szkoleniowego nie mogą zostać przeznaczone na sfinansowanie:
a. kosztów kształcenia ustawicznego, które zostało sfinansowane ze środków publicznych;
b. kosztów kształcenia ustawicznego, które pracodawca jest zobowiązany zapewnić pracownikom na podstawie odrębnych przepisów;
c. kosztów kształcenia ustawicznego, które obejmuje działania rozpoczęte przed dniem zawarcia umowy o finansowanie kształcenia ustawicznego ze środków KFS.
d. kosztów przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia,
e. szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,
f. kursy prawa jazdy kat. B,
g. studia wyższe,
h. usługi realizowane poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
i. usługi świadczone przez podmioty powiązane osobowo lub kapitałowo z wnioskodawcą.


§6
1. Pomoc jest udzielana według ustalanych corocznie równorzędnych priorytetów wydatkowania o których mowa w art. 125 ust. 4 ustawy. 
2. Środki KFS mogą być wydatkowane poza priorytetami wskazanymi w pkt 1, jeżeli wnioski spełniające te priorytety zostały rozpatrzone.
3. Finansowanie kształcenia ustawicznego wynosi:
1. do 70% kosztów – w przypadku podmiotów innych niż mikroprzedsiębiorca,
2. do 90% kosztów – w przypadku mikroprzedsiębiorcy.
4. Maksymalna wysokość finansowania nie może przekroczyć 200% przeciętnego wynagrodzenia na jednego uczestnika.
5. Wysokość środków KFS dla jednego wnioskodawcy w roku kalendarzowym nie może przekroczyć kwoty: 
a. 4-krotności przeciętnego wynagrodzenia – w przypadku podmiotów niezatrudniających pracowników albo które zatrudniają w dniu złożenia wniosku o środki KFS w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy nie więcej niż 9 osób; 
b. 8-krotności przeciętnego wynagrodzenia – w przypadku podmiotów, które zatrudniają w dniu złożenia wniosku o środki KFS w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy więcej niż 9 osób, jednak nie więcej niż 49 osób; 
c. 12-krotności przeciętnego wynagrodzenia – w przypadku podmiotów, które zatrudniają w dniu złożenia wniosku o środki KFS w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy więcej niż 49 osób, jednak nie więcej niż 249 osób; 
d. 14-krotności przeciętnego wynagrodzenia – w przypadku podmiotów, które zatrudniają w dniu złożenia wniosku o środki KFS w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy więcej niż 249 osób.
6. Koszty przekraczające limit finansowania pokrywa podmiot otrzymujący dofinansowanie.
7. Finansowanie stanowi pomoc de minimis.
 
§7
1. Nabór wniosków ogłaszany jest na stronie internetowej urzędu oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu, oraz w systemie praca.gov.pl.
2. Wniosek musi zostać złożony w terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze w urzędzie właściwym ze względu na siedzibę lub miejsce prowadzenia działalności. 
3. Wnioski składane są wyłącznie w formie elektronicznej za pośrednictwem indywidualnego konta podmiotu w systemie teleinformatycznym praca.gov.pl.
4. Złożenie wniosku następuje poprzez wypełnienie formularza elektronicznego oraz jego podpisanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym, albo podpisem zaufanym, albo podpisem osobistym.
5. Za datę złożenia wniosku uznaje się datę jego skutecznego przesłania do Urzędu za pośrednictwem systemu praca.gov.pl.
6. Wnioski złożone w innej formie niż określona w ust. 3 pozostawia się bez rozpatrzenia.
7. Wniosek musi być złożony przed planowanym terminem rozpoczęcia kształcenia ustawicznego, z uwzględnieniem faktu, że umowa o dofinansowanie może zostać zawarta tylko na działania, które jeszcze się nie rozpoczęły. 
8. Przewidziane do realizacji kształcenie powinno zakończyć się w terminie do dnia 30.11.2026 roku (z wyłączeniem studiów podyplomowych). 
 

§8

1. Do wniosku wnioskodawca dołącza: 
a. kopię dokumentu potwierdzającego oznaczenie formy prawnej podmiotu, z uwzględnieniem sposobu reprezentacji wnioskodawcy – w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sądowego lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, o ile dokument ten nie jest dostępny w publicznych rejestrach; 
b. program kształcenia ustawicznego zawierający nazwę kształcenia, liczbę godzin przypadającą na jednego uczestnika, cele kształcenia, plan nauczania i formę zaliczenia lub efekty uczenia się, których opanowanie będzie sprawdzane w procesie potwierdzania nabytej wiedzy i umiejętności, a w przypadku programu studiów podyplomowych – określający dodatkowo efekty uczenia się zgodnie z art. 160 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce; 
c. wzór dokumentu potwierdzającego ukończenie kształcenia ustawicznego, wystawianego przez realizatora usługi kształcenia ustawicznego, o ile wzór takiego dokumentu nie jest określony w przepisach powszechnie obowiązujących; 
d. zaświadczenia lub oświadczenie o pomocy de minimis w zakresie, o którym mowa w art. 37 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 468) w przypadku, gdy wnioskodawca jest podmiotem prowadzącym działalność gospodarczą w rozumieniu art. 2 pkt 17 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej; 
e. informacje określone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej – w przypadku gdy wnioskodawca jest podmiotem prowadzącym działalność gospodarczą w rozumieniu art. 2 pkt 17 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej; 
f. pełnomocnictwo – gdy wnioskodawcę reprezentuje pełnomocnik/osoba upoważniona w celu podpisania wniosku – w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sądowego lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, o ile dokument ten nie jest dostępny w publicznych rejestrach; 
g. zaświadczenie z KRUS (jeżeli dotyczy) o niezaleganiu przez Wnioskodawcę w opłacaniu składek wydane w okresie od dnia ogłoszenia naboru do dnia zakończenia naboru. Brak zaświadczenia skutkować będzie negatywnym rozpatrzeniem wniosku, gdyż urząd nie ma dostępu do systemu teleinformatycznego w tym zakresie;
h. zaświadczenie z urzędu skarbowego o niezaleganiu przez Wnioskodawcę w opłacaniu podatków wydane w okresie od dnia ogłoszenia naboru do dnia zakończenia naboru. Brak zaświadczenia skutkować będzie dokonaniem przez Urząd weryfikacji danych w dostępnych systemach teleinformatycznych, zgodnie z § 74 ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i służbach zatrudnienia. 
i. W przypadku zaległości w ZUS lub US, objętych zawartym i realizowanym układem ratalnym, do wniosku Wnioskodawca załącza umowę ratalną (wraz z ewentualnymi aneksami), harmonogram spłat oraz zaświadczenie o regularnym spłacaniu rat. Niezałączenie ww. dokumentów spowoduje negatywne rozpatrzenie wniosku (zaległości) ze względu na brak możliwości oceny spełnienia warunków otrzymania dofinansowania;
j. W przypadku zwolnienia z opłacania składek ZUS należy przedłożyć zaświadczenie o zwolnieniu z obowiązku opłacania tych składek. Urząd dokona weryfikacji Wnioskodawcy w zakresie opłacania składek na Fundusz Pracy w okresie co najmniej 6 miesięcy (każdy miesiąc oddzielnie) bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku o przyznanie środków KFS, zaległości dotyczących opłacania składek do ZUS-u na podstawie systemów teleinformatycznych udostępnionych w systemie Syriusz STD w formie ZUS U7.
2. PUP w Szamotułach zastrzega sobie prawo żądania innych dokumentów, niewymienionych w załącznikach, pozwalających na rozstrzygnięcie ewentualnych wątpliwości niezbędnych do rozpatrzenia wniosku. 
3. Wszelkie dokumenty składane z wnioskiem muszą być sporządzone w języku polskim, jeżeli do dokumentacji dołączany jest program szkolenia lub certyfikat w języku obcym, należy również załączyć ich odpowiedniki w języku polskim spełniające określone wymogi. 
4. Wniosek musi być podpisany przez Wnioskodawcę lub osobę/y uprawnioną/e do reprezentowania Wnioskodawcy. Jeżeli Wnioskodawca działa przez pełnomocnika, do wniosku musi być dołączone pełnomocnictwo wraz z dowodem wniesienia opłaty skarbowej w wysokości 17 zł jako załącznik do wniosku (zgodnie z Ustawą z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej t.j. Dz.U. 2023r. poz. 2111 z późn. zm.). 

§9

1. Finansowanie ze środków KFS ma charakter fakultatywny i podlega ocenie, co oznacza, że wniosek może być przyjęty do realizacji, odrzucony, składający może zostać wezwany do poprawienia lub podlegać ustaleniom: ceny usługi, liczby osób objętych działaniem, programu lub zakresu egzaminu. W sytuacjach budzących wątpliwości, m.in. w przypadku kosztów działania odbiegającego od zazwyczaj spotykanych na rynku usług szkoleniowych, pracodawca może być wezwany do wyjaśnienia i szczegółowego uzasadnienia finansowania u danego usługodawcy. 
2. Podmiot dokonuje wyboru realizatora działań finansowanych z udziałem środków KFS, mając na uwadze zasady konkurencyjności, równego traktowania i przejrzystości. 
3. Mając na względzie zasady racjonalności i gospodarności przy wydatkowaniu środków publicznych, pracodawca powinien planować wydatki w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasad: a. uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów; b. optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów w sposób umożliwiający terminową realizację zadań w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.
4. W przypadku wniosku obejmującego szkolenia realizatorem działania jest instytucja szkoleniowa wpisana do rejestru, o którym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości, w zakresie świadczenia usług szkoleniowych (Baza Usług Rozwojowych tzw. BUR). 
5.  Podmiot nie może dokonać zakupu usług objętych umową, o której mowa § 5 pkt 1 i 2 od podmiotów powiązanych z nim osobowo lub kapitałowo. Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między tym podmiotem a realizatorem działań finansowanych z udziałem środków KFS, polegające na: 
a. uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 
b. posiadaniu udziałów lub co najmniej 5 % akcji; 
c. pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika; 
d. pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, który może budzić uzasadnione wątpliwości co do bezstronności w wyborze realizatora. 
6. Realizatorem usługi działania finansowanego ze środków KFS musi być podmiot zarejestrowany na terenie Polski, prowadzący rozliczenia w PLN, zgodnie z obowiązującymi na terenie Polski przepisami rachunkowymi i podatkowymi. 
7. Zgodnie z § 3 ust.1 pkt 14 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnień od podatku towarów i usług oraz warunków stosowania tych zwolnień, usługi kształcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego finansowane w co najmniej 70% ze środków publicznych zwalnia się od podatku. 
8. W przypadku usług kształcenia lub przekwalifikowania zawodowego objętych stawką podatku VAT podmiot, który jest czynnym podatnikiem podatku VAT i będzie korzystał z jego odliczenia dokonuje zwrotu odzyskanego podatku VAT do Powiatowego Urzędu Pracy w Szamotułach w wysokości proporcjonalnej do wysokości sfinansowanej wartości usługi ze środków KFS. Podmiot zobowiązany jest dokonać zwrotu odzyskanego podatku również po upływie obowiązywania umowy.

§10

Środki z Krajowego Funduszu Szkoleniowego przyznane podmiotowi prowadzącemu działalność gospodarczą w rozumieniu art. 2 pkt 17 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej stanowią pomoc udzielaną zgodnie z warunkami dopuszczalności pomocy de minimis określonymi w rozporządzeniu Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis.



§11

1. Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach rozpatruje wnioski złożone w trakcie trwającego naboru w trybie konkursowym. 
2. Wnioski są rozpatrywane przez Komisję ds. rozpatrywania wniosków powołaną do tego celu przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Szamotułach.   
3. Przy rozpatrywaniu wniosku o finansowanie działań ze środków KFS PUP uwzględnia: 
a. zgodność dofinansowywanych działań z ustalonymi priorytetami wydatkowania środków KFS na dany rok; 
b. zgodność wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji nabywanych przez uczestników kształcenia ustawicznego z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy; 
c. koszty usługi kształcenia ustawicznego wskazanej do sfinansowania ze środków KFS porównaniu z kosztami podobnych usług dostępnych na rynku, co oznacza, że we wniosku należy przedstawić uzasadnienie wyboru konkretnej formy kształcenia ustawicznego i jej realizacji przez wybranego realizatora z uwzględnieniem porównania cen podobnych ofert,
przyznając określoną liczbę punktów wg kryteriów wskazanych w karcie oceny wniosku publikowanej wraz z informacją o naborze. 
4. Ocena wniosku może również uwzględniać racjonalność kosztów oraz efektywność planowanych działań, z uwzględnieniem obowiązujących limitów finansowania określonych w rozporządzeniu. 
5. W przypadku gdy wniosek Wnioskodawcy jest niekompletny lub nieprawidłowo wypełniony, urząd wyznacza Wnioskodawcy termin nie krótszy niż 7 dni a nie dłuższy niż 14 dni na jego poprawienie. Nieuzupełnienie / niepoprawienie przez Wnioskodawcę wniosku w wyznaczonym terminie skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia o czym informuje się Wnioskodawcę na piśmie. 
6. Wniosek o finansowanie działań ze środków KFS nieuzupełniony w terminie wyznaczonym przez PUP, pozostawia się bez rozpatrzenia. 
7. Dopuszcza się możliwość ustaleń pomiędzy Wnioskodawcą a Urzędem dotyczących elementów wniosku mających wpływ na ostateczną wartość wnioskowanego dofinansowania m. in. ceny wnioskowanej usługi, jej zakresu, zmiany realizatora.
8. Wniosek może być rozpatrzony pozytywnie w całości, pozytywnie w części, negatywnie lub pozostać bez rozpatrzenia. Informacja o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku w części zawiera uzasadnienie.  
9. PUP zastrzega sobie prawo do odmowy realizacji kształcenia niezależnie od jego rodzaju, wobec uczestnika lub wnioskodawcy, po przeprowadzeniu indywidualnej oceny wniosku. Ocena dokonywana przez urząd ma charakter ostateczny. Odmowa może nastąpić w szczególności w przypadku stwierdzenia uzasadnionego ryzyka, że realizacja kształcenia nie przyniesie realnych efektów edukacyjnych, w szczególności, gdy szkolenie nie wpłynie na rozwój uczestnika, gdy nabycie danej umiejętności nie przyczyni się do podniesienia konkurencyjności uczestnika na rynku pracy, lub gdy tematyka szkolenia nie pozostaje w bezpośrednim lub pośrednim związku z wykonywanymi przez uczestnika obowiązkami zawodowymi lub planowanym stanowiskiem pracy. 
10. Odmowa przyznania środków nie stanowi decyzji administracyjnej i nie przysługuje od niej odwołanie.


§12
1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta zawiera z Wnioskodawcą umowę o finansowanie działań na rzecz kształcenia ustawicznego pracowników 
i Wnioskodawcy, która określa: 
a. strony umowy oraz datę jej zawarcia; 
b. okres obowiązywania umowy; 
c. wysokość środków KFS na finansowanie działań; 
d. numer rachunku płatniczego Wnioskodawcy, na który będą przekazywane środki KFS, oraz termin(y) ich przekazywania; 
e. sposób i termin rozliczenia otrzymanych środków oraz rodzaje dokumentów potwierdzających wydatkowanie środków, w tym: 
1) listę osób, wraz z numerami PESEL, które rozpoczęły szkolenie, studia podyplomowe lub przystąpiły do procesu potwierdzenia nabytej wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności, 
2) listę osób, wraz z numerami PESEL oraz poziomem wykształcenia, które ukończyły szkolenie, studia podyplomowe lub proces potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności, 
3) dokumenty potwierdzające ukończenie kształcenia ustawicznego wystawione przez realizatora usługi kształcenia ustawicznego oraz wskazanie tematyki tego kształcenia, 
4) dokumenty księgowe potwierdzające nabycie usługi kształcenia ustawicznego, wraz z potwierdzeniem zapłaty przez Wnioskodawcę; 
f. zobowiązanie Wnioskodawcy do przekazania na żądanie starosty dokumentów potwierdzających spełnienie warunku, o którym mowa w art. 127 ust. 1 ustawy; 
g. warunki wypowiedzenia albo odstąpienia od umowy; 
h. warunki zwrotu przez Wnioskodawcę otrzymanych środków KFS zgodnie z art. 131 ust. 2 ustawy; 
i. sposób kontroli wykonywania umowy i postępowania w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w wykonywaniu umowy; 
j. odwołanie do właściwego rozporządzenia Komisji Europejskiej, które określa warunki dopuszczalności pomocy de minimis. 
 
§13
1. Wypłata środków z Krajowego Funduszu Szkoleniowego następuje na podstawie zawartej umowy oraz po przedłożeniu przez podmiot otrzymujący dofinansowanie dokumentów określonych w umowie, w szczególności:
a) wniosku o zapotrzebowanie na środki KFS; 
b) umowy zawartej z realizatorem usługi kształcenia ustawicznego;
c) faktur lub rachunków potwierdzających koszt realizacji usługi;
d) dokumentów potwierdzających ukończenie kształcenia oraz uzyskanie kwalifikacji lub uprawnień, jeżeli wypłata następuje po zakończeniu działań.
2. Przekazanie środków z KFS nastąpi po udokumentowaniu przez Wnioskodawcę kosztów kształcenia ustawicznego wskazanego w umowie, poprzez przedłożenie do Powiatowego Urzędu Pracy w Poznaniu faktury, potwierdzającej zakres i koszty wskazanego kształcenia ustawicznego, wraz z załączonym podsumowaniem realizacji usługi wskazanej na fakturze.  
3. Wnioskodawca winien dokonać płatności zgodnie z terminem wskazanym na fakturach. 
4. Środki przekazywane są na rachunek bankowy wskazany w umowie, pod warunkiem dostępności środków przekazanych do Urzędu przez ministra właściwego do spraw pracy.
5. Podmiot otrzymujący dofinansowanie zobowiązany jest do rozliczenia przyznanych środków w terminie 14 dni od dnia zakończenia działań szkoleniowych objętych umową, chyba że umowa stanowi inaczej.

§14

2. Wnioskodawca w terminie 14 dni roboczych po zakończeniu poszczególnych działań, jednak nie później niż 15.12.2026 roku, jest zobowiązany do przedstawienia rozliczenia otrzymanych środków KFS, do którego dołącza następujące dokumenty: 
a) uwierzytelnionych za zgodność z oryginałem kopii dokumentów księgowych (faktur, rachunków);
b) dowodów zapłaty potwierdzających faktyczne poniesienie wydatku;
c) zaświadczeń, certyfikatów lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie kształcenia;
d) zestawienia poniesionych kosztów według wzoru określonego przez Urząd;
e) innych dokumentów wymaganych umową.
2. Dokumenty rozliczeniowe muszą jednoznacznie potwierdzać związek wydatku z realizowanym kształceniem ustawicznym objętym umową, zawierać dane identyfikujące usługę szkoleniową, w tym nazwę działania, termin realizacji oraz dane uczestnika, wskazywać rzeczywistą wysokość poniesionych kosztów, potwierdzać zakup usługi na warunkach rynkowych.
3. W przypadku stwierdzenia braków lub nieprawidłowości w dokumentacji rozliczeniowej urząd wzywa podmiot do ich uzupełnienia w wyznaczonym terminie.
4. Ostateczne rozliczenie środków dokonywane jest na podstawie rzeczywistej liczby osób, które ukończyły kształcenie ustawiczne oraz faktycznie poniesionych kosztów.
5. Niewykorzystane środki podlegają zwrotowi w terminie wskazanym w umowie.
6. W przypadku stwierdzenia, że przekazane środki przekraczają dopuszczalny poziom finansowania na jednego uczestnika, podmiot zobowiązany jest do zwrotu nadwyżki w terminie wskazanym przez Urząd.


§15
1. Podmiot otrzymujący dofinansowanie zobowiązany jest do zwrotu całości lub części przyznanych środków z Krajowego Funduszu Szkoleniowego w przypadku:
a. niepodjęcia kształcenia ustawicznego przez osobę, na którą przyznano środki;
b. nieukończenia kształcenia ustawicznego bez uzasadnionej przyczyny;
c. nieprzystąpienia do egzaminu, walidacji, badań lekarskich lub psychologicznych, jeżeli były one objęte finansowaniem;
d. wykorzystania środków niezgodnie z przeznaczeniem określonym w umowie;
e. naruszenia warunków umowy, w szczególności w zakresie obowiązków informacyjnych, rozliczeniowych lub dokumentacyjnych;
f. przekroczenia dopuszczalnego poziomu finansowania określonego w przepisach prawa lub umowie;
g. stwierdzenia, że w celu uzyskania środków złożono nieprawdziwe oświadczenia, dokumenty lub informacje;
h. uniemożliwienia lub utrudniania przeprowadzenia kontroli;
i. nieutrzymania zatrudnienia osoby objętej kształceniem ustawicznym przez okres co najmniej 3 miesięcy od dnia ukończenia kształcenia, z wyjątkiem sytuacji, gdy rozwiązanie stosunku pracy nastąpiło:
1) z inicjatywy pracownika,
2) na podstawie art. 52 lub art. 53 Kodeksu pracy,
2. Zwrot środków następuje wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia przekazania środków do dnia ich zwrotu.
3. Zwrot niewykorzystanej części środków jest równoznaczny ze zmniejszeniem kwoty finansowania i nie wymaga sporządzenia aneksu do umowy.
4. Obowiązek zwrotu środków przez podmiot otrzymujący dofinansowanie jest niezależny od ewentualnego zwrotu kosztów kształcenia przez osobę pracującą na podstawie umowy zawartej pomiędzy podmiotem a tą osobą.


§16
 
1. Urząd może przeprowadzić kontrolę u podmiotu otrzymującego dofinansowanie w zakresie prawidłowości realizacji umowy oraz wykorzystania środków KFS. Kontrola może być realizowana w trakcie realizacji kształcenia ustawicznego, po zakończeniu realizacji działań objętych umową, w okresie do 10 lat od dnia zawarcia umowy.
2. Kontrola obejmuje w szczególności:
a. przestrzeganie warunków umowy o finansowanie kształcenia ustawicznego;
b. zgodność realizowanego kształcenia z zakresem określonym we wniosku i umowie;
c. prawidłowość i celowość wydatkowania środków;
d. rzetelność dokumentowania poniesionych wydatków;
e. prawidłowość rozliczenia przyznanych środków;
f. spełnienie obowiązku utrzymania zatrudnienia przez okres co najmniej 3 miesięcy od dnia ukończenia kształcenia;
g. brak podwójnego finansowania tych samych kosztów z innych środków publicznych;
h. zgodność udzielonej pomocy z przepisami o pomocy de minimis.
3. Kontrola może być przeprowadzona w siedzibie podmiotu lub miejscu prowadzenia działalności lub w miejscu realizacji kształcenia ustawicznego, a także w siedzibie Urzędu – na podstawie przedłożonej dokumentacji.
4. Kontrola może przybrać formę wizyty monitorującej w trakcie trwania kształcenia, kontroli dokumentów księgowych i kadrowych, weryfikacji obecności uczestników, analizy dokumentów potwierdzających ukończenie kształcenia oraz uzyskanie kwalifikacji.
5. Podmiot otrzymujący dofinansowanie jest zobowiązany do udostępnienia wszelkiej dokumentacji związanej z realizacją umowy, w szczególności dokumentów finansowych, kadrowych oraz szkoleniowych, udzielania pisemnych i ustnych wyjaśnień w zakresie objętym kontrolą, sporządzania i przekazywania kopii dokumentów potwierdzonych za zgodność z oryginałem. 
6. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół, który przekazywany jest podmiotowi do zapoznania się i ewentualnego wniesienia zastrzeżeń w terminie wskazanym w protokole. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości Urząd może wezwać podmiot do usunięcia uchybień w wyznaczonym terminie, wezwać do zwrotu całości lub części przyznanych środków, rozwiązać umowę ze skutkiem natychmiastowym, podjąć inne działania przewidziane przepisami prawa.

§17
1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach.
2. Dane przetwarzane są zgodnie z przepisami RODO oraz ustawą o rynku pracy.

§18
1. Przy przyznawaniu środków z Krajowego Funduszu Szkoleniowego Urząd kieruje się zasadą racjonalnego, celowego i oszczędnego wydatkowania środków publicznych.
2. W przypadku gdy koszt wnioskowanej usługi kształcenia ustawicznego znacząco odbiega od kosztów podobnych usług dostępnych na rynku, Urząd może wezwać wnioskodawcę do przedstawienia dodatkowego uzasadnienia lub dokumentów potwierdzających zasadność poniesienia wydatku.
3. Urząd może odmówić finansowania działań, których koszt uzna za nieuzasadniony lub nieadekwatny do zakresu planowanego kształcenia.

§19
1. Urząd może odmówić finansowania kształcenia ustawicznego w przypadku, gdy:
1. zakres szkolenia nie pozostaje w związku z wykonywaną pracą lub planowanym stanowiskiem pracy,
2. istnieje uzasadnione ryzyko, że szkolenie nie przyczyni się do podniesienia kwalifikacji zawodowych uczestnika,
3. wskazany realizator usługi nie daje gwarancji należytej realizacji usługi szkoleniowej.
2. Urząd może również odmówić finansowania w przypadku, gdy wnioskodawca w przeszłości nierzetelnie realizował umowę zawartą z urzędem pracy.

§ 20.
1. Zasady obowiązują dla naborów ogłoszonych w 2026 roku.
2. Urząd może zmienić niniejsze zasady w trakcie trwania naboru w razie zmiany przepisów prawa lub zmiany ich interpretacji informując jednocześnie o zmianach i o dacie ich obowiązywania beneficjentów konkursu.
3. Tracą moc dotychczasowe zasady obowiązujące w 2025 roku.
4. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie mają przepisy wskazane w §2.





2

image1.jpeg
Krajowy
Fundusz
Szkoleniowy




