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REGULAMIN  

 

przyznawania środków na kształcenie ustawiczne pracowników i pracodawcy w 2018 roku  

z Krajowego Funduszu Szkoleniowego  

przez Powiatowy Urząd Pracy w Rawie Mazowieckiej 

 

Podstawa prawna: 

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

(Dz.U. z 2017r. poz. 1065 ze zm.). 

 

2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014r w sprawie przyznawania 

środków z Krajowego Funduszu Szkoleniowego  (Dz. U.  2014 r. poz. 639 z późn. zm.). 

 

3. Rozporządzenie  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 z 24.12.2013, str. 1). 

 

4. Rozporządzenie 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, str.9). 

 

5. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej 

(Dz. U. z 2016r. poz. 1808 z późn. zm.).  

 

6. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 października 2014 r. zmieniające rozporządzenie    

w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc   

de minimis  (Dz. U. z 2014r., poz. 1543). 

Ilekroć w niniejszych  regulaminie  jest mowa o:   

1. KFS – należy przez to rozumieć Krajowy Fundusz Szkoleniowy. 

2. Urzędzie – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Rawie Mazowieckiej. 

3. Dyrektorze Urzędu – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Rawie 

Mazowieckiej. 

4. Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Rawskiego, z upoważnienia którego działa 

Dyrektor lub Zastępca Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Rawie Mazowieckiej;  

5. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia                 

i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017r. poz. 1065 ze zm.). 

6. Rozporządzeniu –  należy przez to rozumieć rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie przyznawania środków z Krajowego Funduszu 

Szkoleniowego  (Dz. U.  2014 r. poz. 639 z późn. zm.). 

7. Pracodawcy – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała 

osobowości prawnej, a także osobę fizyczną, jeżeli zatrudniają one co najmniej jednego 

pracownika o którym  mowa w art. 2 ust 1 pkt 25 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.  

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. 
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8. Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę, 

powołania, wyboru, mianowania lub spółdzielczej umowy o pracę, o której mowa  w art. 2 

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r  Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 108 z późn. zm.). 

9. Mikroprzedsiębiorstwie – należy przez to rozumieć przedsiębiorcę, który zatrudnia mniej niż 

10 pracowników i którego roczny obrót lub roczna suma bilansowa nie przezkracza 2 milionów 

EUR, zgodnie z załacznikiem nr 1 do rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014  

z dnia 17 czerwca 2014r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem 

wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu  (Dz.Urz. UE L rok 2014 nr 187 poz. 1). 

10. Przeciętnym wynagrodzeniu – należy przez to rozumieć obowiązujące w dniu podpisania 

umowy o finansowanie działań w ramach KFS, przeciętne wynagrodzenie w poprzednim 

kwartale, od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego 

Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor  Polski”,  

na  podstawie  art.  20  pkt  2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu 

Ubezpieczeń Społecznych  (Dz. U. z 2017r., poz. 1383 z późn. zm.). 

11. Instytucji szkoleniowej – należy przez to rozumieć instytucję  lub uczelnię, której Pracodawca 

zleci lub powierzy przeprowadzenie kursu, egzaminu lub kształcenia w formie studiów 

podyplomowych. 

12. Kursie – należy przez to rozumieć rodzaj pozaszkolnej formy kształcenia, mającej na celu 

uzyskanie, uzupełnienie lub doskonalenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych lub ogólnych 

potrzebnych do wykonywania pracy – zaplanowanej i zrealizowanej przez instytucję 

szkoleniową w określonym czasie, według ustalonego programu. 

13. Pomocy de minimis – należy przez to rozumieć pomoc publiczną, której ogólna kwota 

przyznana dowolnemu podmiotowi gospodarczemu nie przekracza 200 tys. euro lub 100 tys. 

euro w sektorze transportu drogowego, w okresie trzech kolejnych lat podatkowych.   Pułapy te 

stosuje się bez względu na formę i cel pomocy de minimis.  Zasadę tę stosuje się do pomocy 

przyznawanej podmiotom gospodarczym we wszystkich sektorach, z wyjątkiem:  rybołówstwa 

i akwakultury  (objętych rozporządzeniem Rady (WE) nr 104/2000);  produkcji podstawowej 

produktów rolnych;  przetwarzania i wprowadzania do obrotu produktów rolnych  w 

następujących przypadkach: wysokość pomocy ustalana jest na podstawie ceny lub ilości takich 

produktów nabytych od producentów podstawowych lub wprowadzonych na rynek przez 

przedsiębiorstwa objęte pomocą;  działalności związanej z wywozem do państw trzecich lub 

państw członkowskich;  pomocy uwarunkowanej pierwszeństwem korzystania z towarów 

krajowych w stosunku do towarów sprowadzanych z zagranicy. 

§ 1 

ZAKRES WSPARCIA PRACODAWCY ŚRODKAMI  KFS 

1. Środki Funduszu Pracy w formie KFS przeznacza się na finansowanie działań na rzecz 

kształcenia ustawicznego Pracowników i Pracodawców w tym na: 

a) kursy realizowane z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgodą, 

b) studia podyplomowe realizowane z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgodą, 

c) egzaminy umożliwiające uzyskanie dokumentów potwierdzających nabycie 

umiejętności, kwalifikacji lub uprawnień zawodowych, 
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d) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjęcia kształcenia lub pracy 

zawodowej po ukończonym kształceniu, 

e) ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków w związku z podjętym 

kształceniem. 

2. Dysponentem KFS, który jest częścią Funduszu Pracy, jest minister właściwy ds. pracy. Minister 

ustala ogólnokrajowe priorytety wydatkowania środków KFS i proponuje sposób podziału 

środków. 

3. O środki KFS może ubiegać się Pracodawca, który zamierza inwestować w podnoszenie 

kwalifikacji lub kompetencji własnych i  zatrudnionych Pracowników, celem zapobiegania 

utracie zatrudnienia przez osoby pracujące z powodu kwalifikacji i umiejętności nieadekwatnych 

do wymagań konkurencyjnego rynku pracy tj.: 

a) niedopasowania wykształcenia do potrzeb aktualnego rynku pracy, 

b) dezaktualizacji wiedzy, umiejętności, uprawnień, 

c) konieczności dostosowania wiedzy, umiejętności, uprawnień do potrzeb nowych 

technologii. 

4. Pracodawca może otrzymać środki z KFS na sfinansowanie: 

a) 80% kosztów kształcenia ustawicznego, nie więcej jednak niż do wysokości 300% 

przeciętnego wynagrodzenia w danym roku na jednego pracownika – jeżeli nie należy do 

grupy mikroprzedsiębiorców, 

b) 100% kosztów kształcenia ustawicznego, nie więcej jednak niż 300% przeciętnego 

wynagrodzenia w danym roku na jednego pracownika – jeżeli należy do grupy 

mikroprzedsiębiorców. 

Uwaga! Z wyjaśnień MRPiPS: 

W polskim systemie prawnym funkcjonuje legalna definicja mikroprzedsiębiorcy zapisana  

w art. 104 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej ((Dz. U. 2017r. 

poz. 2168 z późn. zm.) i jest ona spójna z definicją zawartą w załączniku nr 1 do Rozporządzenia 

Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za 

zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o utworzeniu Unii 

Europejskiej. Definicja mikroprzedsiębiorcy w obydwu przypadkach opiera się na dwóch  

przesłankach, tj. skali zatrudnienia oraz skali finansowej prowadzonego przedsiębiorstwa, które 

muszą być łącznie spełniane.  Liczba zatrudnionych osób odpowiada liczbie „rocznych jednostek 

roboczych” (RJR), to jest liczbie osób pracujących w pełnym wymiarze czasu w danym 

przedsiębiorstwie lub w jego imieniu przez cały okres referencyjny, o którym mowa. Prace osób, 

które nie przepracowały pełnego roku, pracę tych, którzy byli zatrudnieni w niepełnym wymiarze 

czasu, niezależnie od okresu jej trwania oraz prace pracowników sezonowych liczy się jako 

ułamkowe części jednostek RJR. Do personelu należą: pracownicy, osoby pracujące na rzecz 

przedsiębiorstwa jemu podporządkowanego i uznani za pracowników na mocy prawa krajowego, 

właściciele - zarządzający, partnerzy prowadzący regularną działalność w przedsiębiorstwie i 

korzystający z przywilejów finansowanych w przedsiębiorstwie. Stażyści lub studenci 

uczestniczący w szkoleniu zawodowym na podstawie umowy o stażu lub szkolenia zawodowego 

nie są uwzględniani jako personel. Czas trwania urlopu macierzyńskiego lub wychowawczego 

również nie jest liczony. 
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5. Działania możliwe do sfinansowania ze środków KFS wymienione są w art. 69a ust. 2 pkt 1 

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy nie zawierają kosztów związanych  

z przejazdem, zakwaterowaniem i wyżywieniem. 

 

6. Przy wyliczaniu wkładu własnego pracodawcy, uwzględnia się wyłącznie koszty samego 

kształcenia ustawicznego. Nie uwzględnia się innych kosztów, które Pracodawca ponosi  

w związku z udziałem pracowników w kształceniu ustawicznym, np. wynagrodzenia za godziny 

nieobecności w pracy w związku z uczestnictwem w zajęciach, kosztów delegacji w przypadku 

konieczności dojazdu do miejscowości innej niż miejsce pracy itp.     

7. Priorytety ministra właściwego ds. pracy wydatkowania KFS na rok 2018: 

a) priorytet pierwszy - wsparcie kształcenia ustawicznego w zidentyfikowanych w danym 

powiecie lub województwie zawodach deficytowych; 

(zawody deficytowe identyfikowane będą na podstawie Barometru zawodów 2018 dla 

województwa łódzkiego i powiatu rawskiego, a w przypadku braku jego publikacji na 

podstawie barometru zawodów – Prognozy 2018. Składając wniosek o dofinansowanie 

KFS w ramach priorytetu 1 należy wykazać, że wnioskowana forma kształcenia 

ustawicznego dotyczy zawodu deficytowego na terenie danego powiatu bądź województwa 

– w jakim zawodzie planowane jest szkolenie, a nie w jakim zawodzie obecnie pracuje 

osoba kierowana na to szkolenie. Uzasadnienie odbycia szkolenia powinno być 

wiarygodne, a umiejętności i nabywane przez osobę kierowaną na szkolenie powinny 

uprawdopodobnić utrzymanie przez nią zatrudnienia.) 

b) priorytet drugi – wsparcie kształcenia ustawicznego w związku z zastosowaniem w 

firmach nowych technologii i narzędzi pracy; 

(Składając wniosek o dofinansowanie KFS w ramach priorytetu 2 należy wykazać, że 

wnioskowana forma kształcenia ustawicznego dotyczy przygotowania personelu do 

podejmowania wyzwań, które niesie postęp techniczny i technologiczny, zapewniający 

rozwój firmy i konkurencyjną pozycję na rynku.) 

c) priorytet trzeci – wsparcie kształcenia ustawicznego osób, które mogą udokumentować 

wykonywanie przez co najmniej 15 lat prac w szczególnych warunkach lub o szczególnym 

charakterze, a którym nie przysługuje prawo do emerytury pomostowej. 

8. Środki KFS maja wspierać pracodawców inwestujących w kształcenie osób zatrudnionych na 

podstawie umów o pracę. Ze środków KFS mogą także korzystać: 

1) wspólnicy spółki cywilnej  oraz spółki jawnej nawet jeżeli sami nie są w spółce zatrudnienia 

na podstawie umowy o pracę, przy założeniu, że ww. spółki zatrudniają przynajmniej 

jednego pracownika, 

2) cudzoziemcy posiadający czasowe pozwolenia na pracę, pod warunkiem, że osoby te w 

trakcie trwania szkolenia pozostają zatrudnione u pracodawcy, który otrzymał wsparcie z 

KFS. W przypadku cudzoziemca, który posiada jedynie czasowe pozwolenie na pracę, czas 

trwania szkolenia finansowanego ze środków KFS nie może wykraczać poza okres 

posiadanego przez pracownika pozwolenia na pracę. 

3) organizacja pozarządowa (fundacja lub stowarzyszenie), zakon, jeżeli zatrudniają 

pracowników na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru, mianowania lub 

spółdzielczej umowy o pracę. 
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9. Ze środków KFS nie można finansować wsparcia dla: 

1) osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych, 

2) udziałowca spółki z ograniczoną odpowiedzialnością, członka organów zarządzających lub 

innej osoby upoważnionej do reprezentowania spółki w czynnościach z zakresu prawa pracy 

jeżeli nie spełniają definicji pracownika. 

 

10. Środki KFS są przeznaczone na wspieranie podnoszenia kompetencji osób, które nie mają 

przyznanych świadczeń emerytalnych bez względu na ich aktualne pobieranie lub zawieszenie. 

 

11. W ramach środków KFS nie można ubiegać się o finansowanie kształcenia ustawicznego na 

osoby przebywające na urlopach macierzyńskim, rodzicielskich, wychowawczych, bezpłatnych 

oraz na osoby współpracujące. Za osobę współpracującą uważa się małżonka, dzieci własne lub 

dzieci drugiego małżonka i dzieci przysposobione, rodziców oraz macochę i ojczyma 

pozostających we wspólnym gospodarstwie domowym i współpracujących przy prowadzeniu 

działalności. 

12. Ze środków KFS nie mogą być finansowane kursy, do przeprowadzenia których zobowiązany 

jest pracodawca na podstawie odrębnych przepisów, np. BHP, ochrona danych osobowych. 

13. Starosta może zawrzeć umowę z Pracodawcą do wyczerpania środków finansowych 

przyznanych limitem. Umowę zawiera, zgodnie z upoważnieniem Dyrektor lub Z-ca Dyrektora 

Powiatowego Urzędu Pracy. 

14. Wybór instytucji szkoleniowej prowadzącej kształcenie ustawiczne lub przeprowadzającej 

egzamin pozostawia się do dyspozycji Pracodawcy, przy zachowaniu zasady racjonalnego 

wydatkowania środków. Nie jest wymagane, aby pracodawca kierował pracowników do 

instytucji ewidencjonowanych w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych. 

UWAGA! Obligatoryjnymi załącznikami do wniosku o dofinansowanie kształcenia 

ustawicznego jest m.in. program kształcenia ustawicznego lub zakres egzaminu oraz wzór 

dokumentu potwierdzającego kompetencje nabyte przez uczestników, wystawianego przez 

realizatora usługi kształcenia ustawicznego, o ile nie wynika on z przepisów powszechnie 

obowiązujących. 

15. Mając na uwadze zapewnienie jak największej transparentności działaniom realizowanym w 

ramach KFS, nie przyznaje się środków z KFS pracodawcom zamierzającym  samodzielnie 

realizować usługi edukacyjne dla własnych pracowników. Ponadto pracodawca nie może 

otrzymać dofinansowania do usług  świadczonych przez usługodawcę, z którym jest powiązany 

osobowo lub kapitałowo. Przez powiązanie kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne 

powiązania pomiędzy pracodawcą lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w 

imieniu pracodawcy, polegające w szczególności na: 

1) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 

2) posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji, 

3) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 

pełnomocnika, 

4) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii 

prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w 

stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 

16. Finansowanie kosztów kształcenia ustawicznego Pracowników i Pracodawcy, udzielane 

Pracodawcom prowadzącym działalność gospodarczą w rozumieniu prawa konkurencji Unii 

Europejskiej, stanowi pomoc de minimis, o której mowa we właściwych przepisach prawa Unii 
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Europejskiej dotyczących pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub 

rybołówstwie i jest udzielane zgodnie  z warunkami dopuszczalności pomocy de minimis. 

§ 2 

WNIOSKI PRACODAWCÓW O PRZYZNANIE ŚRODKÓW KFS 

1. Pracodawca to jednostka organizacyjna, chociażby nie posiadała osobowości prawnej,  

a także osoba fizyczna, jeżeli zatrudnia co najmniej jednego pracownika. Nie jest pracodawcą 

osoba prowadząca działalność gospodarczą niezatrudniająca żadnego pracownika w związku z 

czym nie może ona także korzystać ze środków KFS. 

2. Pracodawca zainteresowany uzyskaniem środków  na finansowanie kosztów kształcenia 

ustawicznego pracowników i pracodawcy składa w powiatowym urzędzie pracy właściwym ze 

względu na siedzibę pracodawcy albo miejsce prowadzenia działalności wniosek  w postaci 

papierowej zawierający: 

1) dane Pracodawcy: nazwę Pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia 

działalności, numer identyfikacji podatkowej, numer identyfikacyjny w krajowym 

rejestrze urzędowym podmiotów gospodarki narodowej REGON oraz oznaczenie 

przeważającego rodzaju prowadzonej działalności gospodarczej według PKD, 

informację o liczbie zatrudnionych pracowników, imię i nazwisko osoby wskazanej przez 

pracodawcę do kontaktów, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej,  

nr rachunku bankowego na który przekazane zostanie dofinansowanie ze środków KFS, 

2) wskazanie działań objętych kształceniem ustawicznym pracowników i/lub pracodawcy, 

liczby osób według grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lat i więcej, których 

wydatek dotyczy, form kształcenia ustawicznego, kosztów kształcenia na jednego 

uczestnika oraz termin realizacji wskazanych działań, 

3) określenie całkowitej wysokości wydatków na działania obejmujące kształcenie  

ustawiczne  pracowników i pracodawcy, wnioskowaną wysokość środków z KFS oraz 

wysokość wkładu własnego, wnoszonego przez Pracodawcę, 

4) uzasadnienie potrzeby odbycia kształcenia ustawicznego, przy uwzględnieniu obecnych 

lub przyszłych potrzeb Pracodawcy oraz obowiązujących priorytetów wydatkowania 

środków KFS, a w przypadku środków z rezerwy KFS – dodatkowo priorytetów 

wydatkowania środków rezerwy KFS, 

5) uzasadnienie wyboru realizatora usługi kształcenia ustawicznego finansowanej ze 

środków KFS wraz z następującymi informacjami: 

a) nazwa i siedziba realizatora usługi kształcenia ustawicznego, 

b) posiadanie przez realizatora usługi kształcenia ustawicznego certyfikatów jakości 

oferowanych usług kształcenia ustawicznego, a w przypadku kursów – posiadanie 

dokumentu, 

c) nazwa i liczba godzin kształcenia ustawicznego, 

d) cena usługi kształcenia ustawicznego w porównaniu z ceną podobnych usług 

oferowanych na rynku, o ile są dostępne,  

6) informację o planach dotyczących dalszego zatrudnienia osób, które będą objęte 

kształceniem ustawicznym finansowanym ze środków KFS. 
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3. Do wniosku, o którym mowa w § 2 ust. 2, Pracodawca dołącza: 

a) wszystkie zaświadczenia  o pomocy de minimis, jakie otrzymał w roku, w którym ubiega 

się o pomoc, oraz w ciągu 2 poprzedzających go lat albo oświadczenia o wielkości 

pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo oświadczenie o nieotrzymaniu takiej 

pomocy w tym okresie, 

b) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis, o którym 

mowa w  rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 24 października 2014r. zmieniającym 

rozporządzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający 

się o pomoc  de minimis  (Dz. U. z 2014 r. poz. 1543), 

 

c) kopie dokumentu potwierdzającego oznaczenie formy prawnej prowadzonej działalności 

– w przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sądowego lub Centralnej Ewidencji 

i Informacji o Działalności Gospodarczej, 

d) ofertę/oferty instytucji szkoleniowych lub organizatora studiów podyplomowych 

realizujących wnioskowane formy kształcenia ustawicznego zawierające program 

kształcenia ustawicznego lub zakres egzaminu, harmonogram zajęć, zestawienie kosztów 

oraz wskazanie miejsca odbywania kształcenia, 

e) wzór dokumentu potwierdzającego kompetencje nabyte przez uczestników, 

wystawianego przez realizatora usługi kształcenia ustawicznego, o ile nie wynika on z 

przepisów powszechnie obowiązujących, 

f) oświadczenia Pracodawcy o nieposiadaniu przyznanych świadczeń emerytalnych, bez 

względu na ich aktualne pobieranie lub zawieszenie, przez Pracowników i Pracodawcę 

którzy będą objęci kształceniem ustawicznym z KFS. 

4. Pracodawca wnioskuje o dofinansowanie ze środków KFS jeszcze nie rozpoczętej formy 

kształcenia.  

 

5. Wniosek powinien wpłynąć do Urzędu najpóźniej 30 dni przed planowanym terminem 

rozpoczęcia kształcenia ustawicznego objętego dofinansowaniem z KFS. 

 

6. Wnioski składane przez powiatowe jednostki organizacyjne powinny być opiniowane przez 

Powiatową Radę Rynku Pracy. 

 

7. Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy jest powołana 

Komisja   ds.   oceny    wniosków. 

 

8. Wnioski Pracodawców wraz z załącznikami złożone w wyznaczonym terminie rozpatrywane są 

do wyczerpania limitu środków KFS, jakim dysponuje Urząd w danym roku budżetowym.  W 

terminie do 30 dni od dnia złożenia prawidłowo wypełnionego wniosku pracodawca zostaje 

poinformowany o sposobie jego rozpatrzenia. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku 

Dyrektor Urzędu  uzasadnia odmowę. 

 

9. W celu zapewnienia racjonalnego wydatkowania środków KFS i zapewniania najwyższej jakości 

usługi dopuszcza się możliwość negocjacji treści wniosku w zakresie ceny usługi kształcenia 

ustawicznego, liczby osób objętych kształceniem ustawicznym, realizatora usługi, programu 

kształcenia ustawicznego lub zakresu egzaminu. 

 

10. Środki KFS są środkami publicznymi, w związku z czym Powiatowy Urząd Pracy w Rawie 

Mazowieckiej czuwa nad ich racjonalnym i celowym wydatkowaniem. Dlatego też w sytuacjach 
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budzących wątpliwości nieprzekonujące uzasadnienie może być podstawą do negatywnego 

rozpatrzenia wniosku Pracodawcy lub zmniejszenia wnioskowanej kwoty dofinansowania 

kształcenia ustawicznego ze środków KFS.  

 

11. W sytuacjach budzących wątpliwości, czy wydatki będą dokonywane w sposób celowy i 

oszczędny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz 

optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów Urząd  występuje 

o opinie Powiatowej Rady Rynku Pracy. 

 

12. Kursy i szkolenia objęte kształceniem ustawicznym mogą być realizowane tylko w formie 

grupowej – ze względu na wyższym niż przeciętny koszt  nie dopuszcza się form 

indywidualnych, tj. trener - kursant.  

 

13. W przypadku gdy wniosek Pracodawcy jest nieprawidłowo wypełniony, Pracodawcy wyznacza 

się termin nie krótszy niż 7 dni i nie dłuższy niż 14 dni na jego poprawienie. Wniosek pozostawia 

się bez rozpatrzenia, o czym informuje się Pracodawcę na piśmie, w przypadku: wpływu 

wniosku do PUP poza wyznaczonym terminem,  niepoprawienia wniosku we wskazanym 

terminie lub niedołączenia wymaganych załączników we wniosku. 

 

14. Przy rozpatrywaniu wniosku starosta uwzględnia: 

1) zgodność dofinansowania działań z ustalonymi priorytetami wydatkowania środków KFS na 

dany rok, 

2) zgodność kompetencji nabywanych przez uczestników kształcenia ustawicznego  

z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy, 

3) koszty usługi kształcenia ustawicznego wskazanej do sfinansowania ze środków KFS w 

porównaniu z kosztami podobnych usług dostępnych na rynku, 

4) posiadanie przez realizatora usługi kształcenia ustawicznego sfinansowanej ze środków KFS 

certyfikatów jakości oferowanych usług kształcenia ustawicznego, 

5) w przypadku kursów – posiadanie przez realizatora usługi kształcenia ustawicznego 

dokumentu, na podstawie którego prowadzi on pozaszkolne formy kształcenia ustawicznego, 

6) plany dotyczące dalszego zatrudnienia osób, które będą objęte kształceniem ustawicznym 

finansowanym ze środków KFS, 

7) możliwość sfinansowania ze środków KFS działań określonych we wniosku  

z uwzględnieniem limitów, o których mowa w art. 109 ust. 2k i 2m ustawy. 

§ 3 

UMOWY O PRZYZNANIE ŚRODKÓW KFS 

1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku z Pracodawcą zawierana jest umowa o finansowanie 

działań obejmujących kształcenie ustawiczne pracowników i pracodawcy, która określa: 

a) oznaczenie stron umowy oraz datę i miejsce jej zawarcia, 

b) okres obowiązywania umowy, 

c) wysokość środków KFS przeznaczonych na finansowanie działań, o których mowa we 

wniosku, 

d) numer rachunku bankowego Pracodawcy, na który zostaną przekazane środki z KFS oraz 

termin ich przekazania, 

e) sposób i termin rozliczenia otrzymanych środków KFS oraz rodzaje dokumentów 

potwierdzających wydatkowanie środków KFS, 

f) warunki wypowiedzenia lub odstąpienia od umowy, 

g) warunki zwrotu przez Pracodawcę środków KFS w przypadku nieukończenia kształcenia 

ustawicznego przez pracownika i pracodawcę, 



9 
 

h) warunki zwrotu przez Pracodawcę środków KFS niewykorzystanych lub 

wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, 

i) warunki zwrotu przez Pracodawcę środków KFS w przypadku złożenia niezgodnych      

z prawdą oświadczeń, zaświadczeń lub informacji lub naruszenia innych warunków 

umowy, 

j) sposób kontroli wykonywania umowy i postępowania w przypadku stwierdzenia 

nieprawidłowości w wykonywaniu umowy, 

k) odwołanie do właściwości rozporządzenia komisji (UE), która określa warunki 

dopuszczalności pomocy de minimis, 

l) zobowiązanie Pracodawcy do przekazania na żądanie  urzędu danych dotyczących: 

 liczby osób objętych działaniami finansowanymi z udziałem środków z KFS,  

w podziale według tematyki kształcenia ustawicznego, płci, grup wieku 15–24 lata, 

25–34 lata, 35–44 lata, 45 lat i więcej, poziomu wykształcenia oraz liczby osób 

pracujących w szczególnych warunkach lub wykonujących prace o szczególnym 

charakterze, 

 liczby osób, które rozpoczęły kurs, studia podyplomowe lub przystąpiły do egzaminu 

– finansowane z udziałem środków z KFS, 

 liczby osób, które ukończyły z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe lub 

zdały egzamin – finansowane z udziałem środków z KFS. 

 

2. Umowa o dofinansowanie kosztów kształcenia ustawicznego dla pracowników i pracodawcy 

może zostać zwarta tylko na działania wymienione w art. 69 a ust. 2 pkt 1 ustawy, które jeszcze 

się nie rozpoczęły. 

 

3. Pracodawca zawiera z Pracownikiem, któremu zostaną sfinansowane koszty kształcenia 

ustawicznego, umowę określającą prawa i obowiązki stron i dostarcza do urzędu potwierdzoną 

za zgodność z oryginałem kserokopię zawartej umowy z Pracownikiem odbywającym 

kształcenie ustawiczne. Umowa powinna zawierać dane identyfikujące pracownika tj. imię i 

nazwisko, PESEL, zajmowane stanowisko pracy, okres zatrudnienia, rodzaj kształcenia, koszt 

kształcenia. 

 

4. Pracownik, który nie ukończył kształcenia ustawicznego finansowanego z udziałem środków 

KFS  z powodu rozwiązania przez niego umowy o pracę lub rozwiązania z nim umowy o pracę 

na podstawie art. 52 Kodeksu Pracy, jest zobowiązany do zwrotu Pracodawcy poniesionych 

kosztów, na zasadach określonych w umowie, o której mowa  ust. 2. 

 

5. Pracodawca zawiera umowę  z instytucją szkoleniową lub uczelnią wyższą. Umowa powinna 

zawierać dane pracodawcy i instytucji prowadzącej kształcenie, nazwę kursu, rodzaju studiów 

lub egzaminu, liczbę, imię i nazwisko kształcących się pracowników, termin kursów, studiów 

podyplomowych lub egzaminu, koszt kształcenia. 

 

6. W przypadku określonym w ust. 3 Pracodawca zwraca na rachunek bankowy wskazany przez 

Urząd  środki KFS wydane na kształcenie ustawiczne pracownika, na zasadach określonych  

w umowie. 

 

7. W celu rozliczenia umowy Pracodawca winien udokumentować wszystkie działania 

zrealizowane  w ramach przyznanych środków KFS w postaci kserokopii zaświadczeń, 

certyfikatów lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie podjętych form kształcenia 

ustawicznego przez pracowników z którymi zostały zawarte umowy o których mowa w ust 2. 

 

8. Urząd  może przeprowadzić kontrolę u Pracodawcy w zakresie przestrzegania postanowień 

umowy, o której mowa w ust. 1, wydatkowania środków KFS zgodnie z przeznaczeniem, 
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właściwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i wydatkowanych środków i w tym 

celu może żądać danych, dokumentów i udzielania wyjaśnień objętych zakresem kontroli. Do 

kontroli przeprowadzonej przez Urząd stosuje się odpowiednio przepisy art. 111 ustawy. 

§ 4 

WYDATKOWANIE I ROZLICZANIE ŚRODKÓW KFS 

1. Środki KFS przyznane na  finansowanie działań na rzecz kształcenia ustawicznego 

Pracowników i  Pracodawcy powinny zostać wydatkowane w tym roku w którym zostały 

przyznane. 

 

2. Pracodawca jest zobowiązany rozliczyć i udokumentować wydatkowanie otrzymanych 

środków KFS w terminie do 30 dni od daty otrzymania środków KFS. 

 

3. W terminie 14 dni od daty zakończenia działania objętego finansowaniem pracodawca 

zobowiązany jest do przedłożenia kserokopii zaświadczeń lub innych dokumentów 

potwierdzających ukończenie kształcenia.   

 

4. Przyznane Pracodawcy środki KFS  zostaną uznane za prawidłowo wydatkowane jeżeli:  

a) będą  zgodne z zawartą umową, 

b) zostaną prawidłowo udokumentowane tj. przedłożone kserokopie faktur oznaczone 

będą datą i potwierdzone za zgodność z oryginałem przez składającego rozliczenie. 

Dokumenty księgowe powinny być odpowiednio opisane, aby widoczny był związek 

wydatku z odbytym szkoleniem. Przedstawione dokumenty powinny bezpośrednio 

wskazywać na zakupienie usługi na rynku. 

c) kserokopie faktur lub rachunków z potwierdzeniem dokonania płatności zawierać 

będą informację o nazwie usługi, dacie sprzedaży i formie płatności, przy czym: 

 dla formy płatności gotówkowych na fakturze powinien znajdować się zapis 

„Zapłacono Gotówką”, ,,Zapłacono” lub ,,Gotówka”, 

 dla formy płatności kartą płatniczą do faktury należy dołączyć wyciąg z rachunku 

bankowego, 

 dla formy płatności przelewem do faktury należy dołączyć potwierdzenie 

dokonania przelewu tj. wyciąg z  rachunku bankowego Pracodawcy  lub druk 

polecenia przelewu - na potwierdzeniu powinien znajdować się numer opłacanej 

faktury. 

 

5. Koszty poniesione w walucie obcej zostaną przeliczone na złote według kursu średniego 

ogłoszonego przez Narodowy Bank Polski w dniu wystawienia dokumentu zakupu. 

 

6. Pracodawca, który nie jest mikroprzedsiębiorcą, jest zobowiązany do udokumentowania 

wnoszonego wkładu własnego w wysokości co najmniej 20% całkowitych kosztów 

kształcenia ustawicznego pracowników i/lub pracodawcy. 

 

7. W przypadku, gdy  po zrealizowaniu przez Pracodawcę wszystkich przewidzianych umową 

działań, pozostaną niewykorzystane środki KFS, Pracodawca powinien zwrócić je na 

rachunek bankowy  Urzędu, najpóźniej w terminie 14 dni od daty dokonania ostatniej zapłaty 

za formy kształcenia objęte finansowaniem ze środków KFS. 
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§ 5 

OBCIĄŻENIE PODATKIEM VAT 

KSZTAŁCENIA USTAWICZNEGO FINANSOWANEGO Z KFS 

1. Jeżeli nabywana w ramach kształcenia ustawicznego Pracowników i Pracodawcy usługa: 

a) stanowi usługę kształcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego                      

(zgodnie z  definicją zawartą w art. 44 rozporządzenia wykonawczego Rady (UE)        

nr 282/2011 z dnia 15 marca 2011r. usługi w zakresie kształcenia zawodowego lub 

przekwalifikowania świadczone na warunkach określonych w art. 132 ust. 1 lit.  

i dyrektywy 2006/112/WE obejmują nauczanie pozostające w bezpośrednim związku 

z branżą lub zawodem, jak również nauczanie mające na celu uzyskanie lub 

uaktualnienie wiedzy do celów zawodowych; czas trwania kursu w zakresie 

kształcenia zawodowego lub przekwalifikowania nie ma w tym przypadku 

znaczenia), 

b) jest w całości lub w wysokości co najmniej 70% finansowana ze środków publicznych  

(przepis art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o VAT,  przepis § 3 ust. 1  

pkt 14 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień od podatku od towarów      

i usług oraz warunków stosowania tych zwolnień (Dz. U. z 2015r. poz. 736 z późn. zm.) 

             wówczas do tej usługi ma zastosowanie zwolnienie od podatku od towarów i usług. 

2. Z uwagi na różnorodność egzaminów, a także różnorodność podstaw prawnych oraz trybu 

ich przeprowadzania, jak również charakteru opłat oraz podstaw prawnych ich pobierania, 

nie jest możliwe jednoznaczne określenie kwestii sposobu opodatkowania egzaminów.  

W przypadku gdy  egzamin  stanowiłyby integralną część usługi szkoleniowej, wówczas 

mogłyby korzystać ze zwolnienia, o ile jest ono przewidziane dla tej usługi szkoleniowej. 

 

3. Badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjęcia kształcenia lub pracy zawodowej 

po ukończonym kształceniu nie podlegają zwolnieniu od podatku od towarów i usług. 

§ 6 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. Wnioski o przyznanie środków z KFS na kształcenie ustawiczne pracowników i pracodawcy 

należy składać w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Rawie Mazowieckiej,  

ul. 1 Maja 1A, 96-200 Rawa Mazowiecka, pok. 17. 

 

2. Za datę złożenia wniosku uznaje się datę wpływu wniosku do siedziby Powiatowego Urzędu 

Pracy w Rawie Mazowieckiej. 

 

3. Wnioski o przyznanie środków z  KFS  należy składać na formularzach zgodnych ze wzorem 

zamieszczonym na stronie Powiatowego Urzędu Pracy w Rawie Mazowieckiej 

http://pup.rawamazowiecka.ibip.pl. 

4. Wniosek należy wypełnić elektronicznie lub czytelnie odpowiadając na wszystkie zawarte 

we wniosku pytania. 

5. Wszystkie miejsca, w których naniesiono poprawki lub zmiany powinny być parafowane. 

6. W sprawach nie unormowanych w niniejszym  Regulaminie mają zastosowanie przepisy 

wymienione na wstępie  Regulaminu, a w sprawach dotyczących umów o finansowanie 

działań obejmujących kształcenie ustawiczne pracowników i pracodawcy, mają także 

zastosowanie  przepisy Kodeksu cywilnego. 


