Regulamin finansowania kosztow ksztatcenia ustawicznego pracownikow i
pracodawcy ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) przez

Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni

Podstawa prawna

1. ustawa z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,

2. ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

3. ustawa z 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

4. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 14 maja 2014 r. w
sprawie przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

5. ustawa z 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej,

6. rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 651/2014 z 17 czerwca 2014r. uznajgce
niektore rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu
art. 107 i 108 Traktatu,

7. rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 2023/2831 z 15.12.2023 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis,

8. rozporzgdzenie Komisji (UE) nr nr 1408/2013 z 18.12.2013r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis w sektorze rolnym,

9. rozporzgdzenie Komisji (UE) nr nr 717/2014 z 27.06.2014 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis w sektorze rybotowstwa i akwakultury,

10.rozporzadzenie Rady Ministrow z 29 marca 2010r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o0 pomoc de minimis,

11.ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenh spotecznych,
12.ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

13.ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow,

14.ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych,

15.rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

pracodawcy — nalezy przez to rozumiec€ jednostke organizacyjng, chociazby
nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniajg

one co najmniej jednego pracownika,

. pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,

powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace, zgodnie z
art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

Pracownikiem nie jest osoba wspétpracujgca. Definicje osoby wspétpracujacej
okresla art.8 ust.11 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych. Za osobe
wspotpracujgcg uwaza sie: matzonka, dzieci wlasne, dzieci drugiego
matzonka, dzieci przysposobione, rodzicow, macoche i ojczyma oraz osoby
przysposabiajgce, jezeli pozostajg z nimi we wspdlnym gospodarstwie
domowym i wspoétpracujg przy prowadzeniu tej dziatalnosci lub wykonywaniu
umowy agencyjnej lub umowy zlecenie, nie dotyczy to osob z ktérymi zostata
zawarta umowa o prace w celu przygotowania zawodowego),
mikroprzedsiebiorstwie — oznacza to przedsiebiorce, ktéry w co najmniej
jednym z dwdch ostatnich lat obrotowych zatrudniat Sredniorocznie mniej niz
10 pracownikéw (personel) oraz osiggnat roczny obroét netto ze sprzedazy
towarow, wyrobow i ustug oraz operaciji finansowych nie przekraczajgcy
rownowartosci w ztotych 2 min euro lub sumy aktywow jego bilansu
sporzgdzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty rownowartosci w
ztotych 2 min euro.

personel — oznacza liczbe personelu odpowiadajgcg liczbie rocznych
jednostek pracy (RJP), to jest liczbie pracownikéw zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy w obrebie danego przedsiebiorstwa lub w jego imieniu
w ciggu catego uwzglednianego roku referencyjnego. Praca osoéb, ktére nie
przepracowaty petnego roku, oséb, ktére pracowaty w niepetnym wymiarze
godzin, bez wzgledu na dtugos¢ okresu zatrudnienia, lub pracownikéw
sezonowych jest obliczana jako czes¢ utamkowa RJP. W sktad personelu

wchodza:



7.

1) pracownicy; osoby pracujgce dla przedsiebiorstwa, podlegajgce mu i
uwazane za pracownikow;

2) wiasciciele-kierownicy;

3) partnerzy prowadzgcy regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie i
czerpigcy z niego korzysci finansowe.

Praktykanci lub studenci odbywajgcy szkolenie zawodowe na podstawie

umowy o praktyce lub szkoleniu zawodowym nie wchodzg w sktad personelu.

Do liczby personelu nie wlicza sie 0s6b przebywajgcych na urlopie

macierzynskim ani na urlopie wychowawczym.

realizator - oznacza to organizatora dziatan obejmujgcych ksztatcenie

ustawiczne. Realizatorem nie jest pracodawca, ktory samodzielnie realizuje

ww. dziatania dla swoich pracownikow, bgdz jest powigzany osobowo lub
kapitatowo z osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
pracodawcy, polegajgce w szczegolnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji;

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego,
prokurenta, petnomocnika,

przecietnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumiec przecietne

wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego

miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w

Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”,

ksztatceniu ustawicznym pracownikow i pracodawcow - oznacza to dziatania,
na ktore sktadajg sie:

1) okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego w
zwigzku z ubieganiem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkéw
KFS,

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

3) egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentow potwierdzajgcych
nabycie umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnie zawodowych,

4) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub

pracy zawodowej po ukonczonym ksztatceniu,



5) ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w zwigzku z
podjetym ksztatceniem,

8. pomocy de minimis - oznacza pomoc publiczng przyznang temu samemu
podmiotowi gospodarczemu w okresie 3 lat kalendarzowych, ktéra tgcznie z
pomocg udzielong na podstawie wniosku nie przekroczy rownowartosci 300
000 EUR oraz w stosunku do przedsiebiorstwa prowadzgcego dziatalnos¢ w
zakresie produkcji produktow rolnych 20 000 / 25 000 EUR i w sektorze
rybotowstwa 30 000 EUR. Wartos¢ pomocy jest wartoscig brutto, tzn. nie
uwzglednia potrgcen z tytutu podatkéw ani innych optat. Putap ten stosuje sie
bez wzgledu na forme i cel pomocy,

9. wniosku — oznacza to wniosek o przyznanie sSrodkéw na finansowanie kosztéw
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy z KFS.

10.FP — oznacza skrét Fundusz Pracy,

11.KFS — oznacza skrét Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

12.Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni
dziatajgcego w imieniu Prezydenta Miasta Gdyni,

13.Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni.

Tryb przyznawania $rodkéw
§2

1. Srodki z Krajowego Funduszu Szkoleniowego Dyrektor moze przeznaczyé na
finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow i
pracodawcéw. Wsparciem objeci mogg by¢ pracownicy i pracodawcy
okresleni przez Ministra wiasciwego do spraw pracy w porozumieniu z Radg
Rynku Pracy, w priorytetach wydatkowania ww. srodkéw, ubiegajacy sie o:

1) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z zastosowaniem w firmach
nowych procesow, technologii i narzedzi pracy;

2) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zidentyfikowanych w danym
powiecie lub wojewddztwie zawodach deficytowych;

3) wsparcie ksztatcenia ustawicznego os6b powracajgcych na rynek pracy
po przerwie zwigzanej ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem oraz osob
bedgcych cztonkami rodzin wielodzietnych;

4) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zakresie umiejetnosci cyfrowych;

5) wsparcie ksztatcenia ustawicznego dla oséb pracujgcych w branzy
motoryzacyjnej;



6) wsparcie ksztatcenia ustawicznego dla oséb po 45 roku zycia;

7) wsparcie ksztatcenia ustawicznego skierowane do pracodawcéw
zatrudniajgcych cudzoziemcéw;

8) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w zakresie zarzadzania finansami i
zapobieganie sytuacjom kryzysowym w przedsiebiorstwach.

2. Przy ocenie wnioskéw ztozonych w ramach priorytetu wymienionego w § 2 ust
1, pkt 2) Urzad bedzie opierat sie na wynikach Barometru Zawodow 2024 dla
miasta Gdyni i Sopotu oraz wojewodztwa pomorskiego (strona internetowa:
www.gdynia.praca.gov.pl, zakfadka ,Dla pracodawcéw i przedsiebiorcow”,
podnoszenie kompetencji i kwalifikacji pracownikow i kandydatéw do pracy,
Krajowy Fundusz Szkoleniowy).

3. Srodki z rezerwy Krajowego Funduszu Szkoleniowego Dyrektor moze
przeznaczy¢ na finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow. Wsparciem objeci mogg by¢ pracownicy i
pracodawcy okresleni w informaciji o priorytetach Rady Rynku Pracy,
ubiegajacy sie o:

1) wsparcie ksztatcenia ustawicznego pracownikow Centrow Integracii
Spotecznej, Kluboéw Integracji Spotecznej, Warsztatow Terapii Zajeciowej,
Zaktadow Aktywnosci Zawodowej, cztonkdw lub pracownikéw spotdzielni
socjalnych oraz pracownikéw zatrudnionych w podmiotach posiadajgcych
status przedsiebiorstwa spotecznego wskazanych na liscie/rejestrze
przedsiebiorstw spotecznych prowadzonych przez MRPIiPS;

2) wsparcie ksztatcenia ustawicznego osob z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci;

3) wsparcie ksztatcenia ustawicznego osob, ktére mogg udokumentowac
wykonywanie przez co najmniej 15 lat prac w szczegolinych warunkach lub
0 szczegolnym charakterze, a ktérym nie przystuguje prawo do emerytury
pomostowej

4) wsparcie ksztatcenia ustawicznego w obszarach/branzach kluczowych dla
rozwoju powiatu/wojewoddztwa wskazanych w dokumentach
strategicznych/planach rozwoju.

4. Wysokos¢ wsparcia wynosi:


http://www.gdynia.praca.gov.pl/

1) w przypadku mikroprzedsiebiorstw — do 100% kosztéw ksztatcenia
ustawicznego, nie wiecej jednak niz 300% przecietnego wynagrodzenia w
danym roku na jednego uczestnika,

2) w przypadku pozostatych pracodawcéw — do 80% kosztéw ksztatcenia
ustawicznego, nie wiecej jednak niz 300% przecietnego wynagrodzenia w
danym roku na jednego uczestnika.

. Ksztatceniem ustawicznym mogg by¢ objeci pracownicy — bez wzgledu na

rodzaj umowy o prace, na jaki sg zatrudnieni oraz bez wzgledu na wymiar

czasu pracy (peten lub czes¢ etatu). Dofinansowanie w ramach srodkéw KFS i

rezerwy KFS jest dostepne tylko dla osdb $wiadczacych prace. Pracownicy

przebywajgcy na urlopie macierzynskim lub wychowawczym nie spetniajg tego
warunku. Ze srodkow KFS nie mozna finansowac wsparcia dla oséb
wykonujgcych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych.

. Majgc na wzgledzie zasady racjonalnosci i gospodarnosci przy wydatkowaniu

srodkow publicznych, pracodawca powinien planowa¢ wydatki w sposob

celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

2) optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan w wysokosci i
terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. Dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego ma charakter fakultatywny i

podlega ocenie, a zatem Dyrektor moze przyznac¢ dofinansowanie na

warunkach wskazanych we wniosku, odrzuci¢ wniosek, wezwac¢ do
poprawienia wniosku lub przystgpi¢ do negocjaciji.

. Srodki KFS i rezerwy KFS pozostajgce w dyspozyciji Urzedu moga zostaé

przyznane pracodawcom, ktorzy:

1) posiadajg siedzibe lub prowadzg dziatalnosc¢, na terenie dziatania Urzedu,
tj. Gdyni lub Sopotu,

2) spetniajg warunki ubiegania sie 0 pomoc de minimis.

. Wsparcie udzielane jest na wniosek pracodawcy i dotyczy ksztatcenia

podejmowanego z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy.

10.Pracodawca moze ubiegac sie jedynie o finansowanie nierozpoczetej formy

ksztatcenia. Nie dopuszcza sie finansowania ksztatcenia rozpoczetego przed

ztozeniem wniosku i podpisaniem umowy z pracodawcs.



11.Forma ksztatcenia ustawicznego wymieniona we wniosku, musi rozpoczgc¢ sie
w roku, w ktorym wniosek zostat ztozony, nie pozniej jednak niz 30.11.2024
roku. Ostateczny termin szkolenia ustalony zostanie przed podpisaniem
umowy. Zmiana terminu rozpoczecia ksztatcenia jest dopuszczalna jedynie z
przyczyn wczesniej nieprzewidzianych i niezaleznych od stron.

12.Pracodawca zainteresowany uzyskaniem srodkéw na finansowanie kosztéw
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy, sktada w Urzedzie
wniosek, ktory obejmuje jedng forme ksztatcenia (np. jedno szkolenie lub
jedne studia podyplomowe), ktérego wzér zamieszczony jest na stronie
internetowej: www.gdynia.praca.gov.pl, w menu: ,Dla pracodawcow i
przedsiebiorcéw”, w zaktadce: ,Podnoszenie kompetenciji i kwalifikaciji
pracownikow i kandydatéw do pracy”, w podzaktadce: ,Krajowy Fundusz
Szkoleniowy”.

13.Whniosek o udzielenie dofinansowania wraz z zatgcznikami nalezy sktadaé¢ w
terminach ogtaszanych na stronie internetowej Urzedu, w siedzibie tut.
Urzedu, za posrednictwem operatora pocztowego lub elektronicznie (decyduje
data wptywu wniosku do PUP w Gdyni).

14.Whniosek ztozony w formie papierowej musi by¢ podpisany przez pracodawce
lub osobe upowazniong do reprezentowania pracodawcy. W przypadku gdy,
wniosek podpisuje osoba niewymieniona w dokumentach rejestracyjnych
pracodawcy, do wniosku musi zostac¢ dotgczone petnomocnictwo, dla tej
osoby.
Uwaga: petnomocnictwo nalezy przedtozy¢ w oryginale lub w postaci
potwierdzonej kopii za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe lub osoby
udzielajgce petnomocnictwa (tj. osobe lub osoby uprawnione do reprezentacii
pracodawcy). Podpis lub podpisy os6b uprawnionych do wystepowania w
obrocie prawnym w imieniu pracodawcy muszg by¢ czytelne lub opatrzone
pieczgtkami imiennymi.

15.Wniosek mozna ztozy¢ w formie elektronicznie, za posrednictwem:
1) na elektroniczng skrzynke ePUAP Urzedu: /PUP_Gdynia/SkrytkaESP,
2) poprzez platforme praca.gov.pl w zaktadce: ustugi elektroniczne — wnioski

o ustugi i Swiadczenia z urzedu — wnioski pozostate — Pismo do urzedu
(PSZ-PU).



16.Whniosek w formie elektronicznej musi by¢ podpisany kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, lub
uwierzytelniony w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ potwierdzenia
pochodzenia i integralnosci weryfikowanych danych w postaci elektroniczne;.
W przypadku gdy, wniosek podpisuje osoba niewymieniona w dokumentach
rejestracyjnych pracodawcy, do wniosku musi zosta¢ dotgczone
petnomocnictwo, dla tej osoby.

Uwaga: petnomocnictwo musi by¢ opatrzone podpisem elektronicznym przez
osoby wymienione do reprezentacji w dokumentach rejestracyjnych.

17.W przypadku ztozenia wniosku w formie elektronicznej, pracodawca lub osoba
upowazniona, o ktorej mowa w pkt. 16, chcgc otrzymac korespondencje w
tozsamej formie zobowigzany jest wyrazi¢ zgode na doreczanie
korespondencji drogg elektroniczng. W przypadku niewyrazenia zgody,
odpowiedz zostanie przestana za posrednictwem operatora pocztowego.

18.W przypadku gdy wniosek sktada inna osoba niz wymieniona w pkt. 16, nalezy
zatgczy¢ petnomocnictwo dla tej osoby do sktadania dokumentéw, zgodnie z
wymogami okreslanymi w pkt. 16. Dodatkowo w przypadku gdy Pracodawca
chce otrzymywac korespondencje w tozsamej formie na adres elektroniczny
osoby przesytajgcej wniosek zobowigzany jest wyrazic¢ takg zgode. W
przypadku niewyrazenia zgody odpowiedz zostanie przestana za
posrednictwem operatora pocztowego.

19.Whniosek ztozony poza ogtoszonym przez Urzad terminem nie bedzie podlegat
rozpatrzeniu.

20.Do wniosku nalezy dotgczy¢ wszystkie zatgczniki wymienione we wniosku
opublikowane na stronie internetowej: www.gdynia.praca.gov.pl, w menu: ,Dla
pracodawcéw i przedsiebiorcow”.

21.W przypadku, gdy wniosek oraz zatgczniki sg wypetnione nieprawidtowo,
wyznacza sie pracodawcy termin nie krotszy niz 8 - dni i nie dtuzszy niz 14 —
dni na jego poprawienie.

22.W przypadku niepoprawienia wniosku oraz zatgcznikOw we wskazanym
terminie lub niedotgczenia, w dniu sktadania wnioskéw, przynajmniej jednego
z wymienionych: zatgcznika nr 3, 4, 5, kopii dokumentu potwierdzajgcego
oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci - w przypadku braku

wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego lub Centralnej Ewidencji i Informacji


http://www.gdynia.praca.gov.pl/

o Dziatalnosci Gospodarczej oraz wzoru dokumentu potwierdzajgcego
kompetencje nabyte przez uczestnikow, wystawianego przez realizatora ustugi
ksztatcenia ustawicznego, o ile nie wynika on z przepisow powszechnie
obowigzujgcych, wniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia, o czym informuje
sie pisemnie pracodawce.
23.Kompletnie i prawidtowo sporzgdzony wniosek bedzie opiniowany i oceniany
przez Komisje ds. opiniowania i oceniania wnioskoéw o sfinansowanie kosztow
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy w ramach KFS. Whniosek
oceniany bedzie pod wzgledem formalnym i merytorycznym na podstawie
Karty oceny wniosku.
24 Kolejnosc¢ przyznawania srodkéw KFS uzalezniona bedzie od liczby punktéw
przyznanych podczas oceny wniosku.
25.Dofinansowaniem objete bedg wnioski do wysokosci srodkéw bedgcych w
dyspozycji Urzedu, zaczynajgc od wnioskow, ktore uzyskaty najwyzszg liczbe
punktow.
26.Whnioski oceniane bedg na podstawie ponizszych kryteriéw, zgodnie z
punktacjg wskazang w karcie oceny wniosku, zamieszczonej na stronie
internetowej Urzedu):
a. zgodnos¢ kompetencji nabywanych przez uczestnikdéw ksztatcenia
ustawicznego z potrzebami lokalnego lub regionalnego rynku pracy.
Zgodnos$¢ ww. kompetencji oceniana bedzie na podstawie Barometru
Zawodow na rok 2024 dla Gdyni i Sopotu lub wojewddztwa
pomorskiego. Pracodawca wnioskujgcy o dofinansowanie ksztatcenia
ustawicznego pracownikow zatrudnionych na terenie innego powiatu
lub wojewddztwa niz siedziba Urzedu, wskazuje Barometru Zawodow
na rok 2024 wtasciwego dla miejsca wykonywania pracy.
b. plan dotyczacy dalszego zatrudniania/prowadzenia dziatalno$ci osob,
ktére bedg objete ksztatceniem ustawicznym finansowanym ze $rodkéw
KFS;
c. wysokosc¢ kosztu ustugi ksztatcenia ustawicznego wskazanej do
sfinansowania ze srodkéw KFS w poréwnaniu z wysokoscig kosztow

podobnych ustug dostepnych na rynku.



Za poréwnywalny uznany zostanie koszt nizszy lub réwny $redniej
cenie rynkowej ustugi ksztatcenia ustawicznego wskazanej do
sfinansowania.

Srednia cena rynkowa ustalana bedzie w oparciu o ceny osobogodziny,
na podstawie $redniej arytmetycznej kosztow realizacji danej formy
ksztatcenia ustawicznego. Urzad przy wyliczaniu $redniej ceny
rynkowej wezmie pod uwage oferte cenowg wybranego realizatora oraz
dwoch  pozostatych, potencjalnych realizatorow zaplanowanego
ksztatcenia. W przypadku gdy rozeznanie to budzi watpliwos¢, Urzad
dokona rozeznania cen we wtasnym zakresie.

W sytuacji, gdy wskazany przez Wnioskodawce realizator ksztatcenia
ustawicznego jest monopolistg i nie ma mozliwosci ustalenia sredniej
ceny rynkowej, dotyczgcej ksztatcenia w danym zakresie, wskazane we
whniosku koszty uznane zostang za porownywalne ze srednig ceng
rynkowa;

d. posiadanie przez realizatora ustugi ksztatcenia ustawicznego,
finansowanej ze srodkéw KFS certyfikatéw jakosci oferowanych ustug
ksztatcenia ustawicznego.

Urzad uwzgledni podczas oceny certyfikaty jakosci jezeli
Whnioskodawca: dotgczy do wniosku kopie takiego dokumentu,
potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginatem, lub wskaze we wniosku, gdzie
w formie elektronicznej publikowana jest informacja o tym, ze dany
realizator ksztatcenia ustawicznego posiada wskazany przez
Whnioskodawce certyfikat jakosci;

e. koszt szkolenia na osobeg;

f. finansowanie ksztatcenia ustawicznego w roku biezgcym oraz w dwoch
poprzedzajgcych go latach.

27.W sytuacjach budzgcych watpliwosci, dopuszcza sie przeprowadzenie
negocjacji tresci wniosku pomiedzy Urzedem, a pracodawcg, w celu ustalenia
ceny ustugi ksztatcenia ustawicznego, liczby oséb objetych ksztatceniem
ustawicznym, realizatora ustugi, programu ksztatcenia ustawicznego lub
zakresu egzaminu, z uwzglednieniem zasady najwyzszej jakosci ustugi oraz

zachowania zasady racjonalnego wydatkowania srodkow publicznych.



28.Ksztatcenie ustawiczne musi by¢ przeprowadzone przez uprawnionych
ustugodawcéw. W zaleznosci od formy prawnej sg to instytucje swiadczgce
ustugi szkoleniowe, ksztatcenie ustawiczne, posiadajgce wpis do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub Krajowego
Rejestru Sagdowego (KRS), w ktérych zawarte jest okreslenie zgodnie z Polskg
Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD) przedmiotu wykonywanej dziatalnosci
zwigzane ze Swiadczeniem ustug szkoleniowych w formach pozaszkolnych dla
zdobywania, poszerzania lub zmiany kwalifikacji zawodowych i
specjalistycznych przez osoby doroste. Dotyczy to rowniez instytucji
prowadzgcych ww. dziatalnos¢ (edukacyjng/szkoleniowg) na podstawie
odrebnych przepisow.

29.Wybor ustugodawcy prowadzgcego ksztatcenie ustawiczne lub
przeprowadzajgcego egzamin pozostawia sie do dyspozycji pracodawcy, przy
zachowaniu zasady racjonalnego wydatkowania srodkow.

30.Kursy, studia podyplomowe oraz egzaminy, majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, winny
by¢ zgodne ze specyfikg dziatalnosci pracodawcy.

31.Wyklucza sie finansowanie ksztatcenia obejmujgcego:

1) kursy w formie sympozjum, kongresow i konferenciji;
2) szkolenia bhp i p.poz;
3) szkolenia z ochrony danych osobowych;
4) wszelkiego rodzaju aplikacje np. radcowskie, notarialne itp.;
5) szkolenia realizowane za granicg;
oraz finansowanie badan wstepnych i okresowych, o ktérych mowa w
Kodeksie pracy, a takze szkolen i studiow podyplomowych na finansowanie
ktérych przewidziane sg srodki z innych zrédet publicznych lub tych samych,
ale z innego programu.

32.W przypadku niewywigzania sie pracodawcy z warunkow wczesniej zawartej
umowy, Urzad moze nie wyrazi¢ zgody na zawarcie nowej, przez okres 12
miesiecy poczgwszy od dnia niewywigzania sie z umowy.

33.W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku tut. Urzad uzasadnia
odmowe. Odmowa nie podlega odwotaniu.

34.Przed zawarciem umowy pracodawca zobowigzany jest przedstawic:



1) dane osobowe uczestnikow wskazanych we wniosku, tj. imie, nazwisko
oraz nr PESEL (w przypadku braku PESEL, date urodzenia);

2) podziat uczestnikdw ksztatcenia wedtug ptci, liczby oséb pracujacych w
szczegodlnych warunkach lub wykonujgcych prace o szczegolnym
charakterze, tematyki ksztatcenia ustawicznego, grup wiekowych, poziomu
wyksztatcenia,

3) w przypadku szkoleh oraz studiow podyplomowych - termin ksztatcenia,
jego harmonogram oraz informacje o sposobie i miejscu realizacji zajec
(tj. system stacjonarny, ze wskazaniem adresu lub zdalny).

35.Nie dopuszcza sie zmiany formy ksztatcenia, realizatora ksztatcenia
ustawicznego po rozpatrzeniu wniosku.
36.Pracodawca moze dokonac zmiany osoby wskazanej jako uczestnik, jedynie

w sytuacji, gdy:

1) ksztatcenie ustawiczne jeszcze sie nie rozpoczeto,

2) zakres wykonywanych prac nowego uczestnika jest tozsamy z zakresem
prac uczestnika zmienianego,

3) na dzieh sktadania wniosku nowy uczestnik byt pracownikiem pracodawcy
i jest nim nadal,

4) plan dalszego zatrudnienia nowego uczestnika jest tozsamy z planem
wskazanym we wniosku uczestnika zmienianego.

37.Termin wyptaty srodkow KFS i rezerwy KFS na sfinansowanie ksztatcenia

ustawicznego pracownikow i pracodawcy ustalony zostanie indywidualnie w

umowie o finansowanie dziatarh obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne

pracownikow i pracodawcy

38.Srodki KFS i $rodki rezerwy KFS przekazane zostang przez Urzad na
nieoprocentowane konto pracodawcy.

39.Pracodawca zawiera z pracownikiem, ktéremu zostang sfinansowane koszty

ksztatcenia ustawicznego, umowe okres$lajgcg prawa i obowigzki stron, w

szczegolnosci w zakresie zasad zwrotu srodkéw w przypadku nieukonczenia

przez pracownika ksztatcenia ustawicznego z powodu rozwigzania przez
niego umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace na podstawie art.

52 ustawy — Kodeks Pracy.



40.Srodki z KFS i rezerwy KFS przyznane pracodawcy bedgcemu przedsigbiorca
na sfinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego stanowig pomoc
udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.

41.Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow z 20 grudnia 2013r. w sprawie
zwolnien od podatku od towardow i ustug oraz warunkow stosowania tych
zwolnien, ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego
finansowane w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych zwalnia sie od
podatku. Z ww. podatku nie sg zwolnione:

1) egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajgcych
nabycie umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnien zawodowych finansowane
ze srodkow KFS i rezerwy KFS chyba, ze stanowig integralng czesc ustugi
szkoleniowej,

2) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub
pracy zawodowej po ukonczonym ksztatceniu, finansowane ze srodkow
KFS i rezerwy KFS.

42.0Ostateczng decyzje o udzieleniu dofinansowania na ksztatcenie ustawiczne
pracownikow i pracodawcy podejmuje Dyrektor, kierujgc sie celowoscig,
zasadnoscig i racjonalnoscig wydatkowania srodkéw publicznych — w

uzasadnianych przypadkach moze odstgpi¢ od uregulowan Regulaminu.

Warunki umowy

§3

1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad zawiera z
Pracodawcg umowe w formie pisemnej o finansowanie dziatarn obejmujgcych
ksztatcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcy, do umowy dotgcza sie
whniosek, jako jej integralng czesc.

2. Umowa okresla w szczegdlnosci:

1) date zawarcia umowy,

2) strony umowy,

3) liczbe osb6b objetych ksztatceniem ustawicznym,

4) forme ksztatcenia ustawicznego,

5) okres na jaki zostata zawarta,

6) kwote i procent dofinansowania,

7) obowigzki pracodawcy,



8) obowigzki Urzedu.

Zwrot i rozliczenie dofinansowania
§4

Pracodawca zwraca srodki z KFS wraz z odsetkami, w wysokosci ustawowej,

naliczonymi od dnia otrzymania dofinansowania, w terminie 30 dni od dnia

doreczenia wezwania Urzedu Pracy w przypadku:

1) rozwigzania przez Pracodawce z pracownikiem umowy o prace w trakcie
trwania ksztatcenia ustawicznego,

2) nieukonczenia ksztatcenia ustawicznego z winy pracownika lub
Pracodawcy,

3) wydatkowania srodkéw KFS niezgodnie z przeznaczeniem tj. na dziatania
o innym zakresie, adresowane do innych grup lub innej liczby osdb,
realizowane w innym terminie niz wskazany we wniosku zatgczonym do
umowy,

4) zamkniecia lub zawieszenia dziatalnosci gospodarczej przez Pracodawce
w trakcie trwania umowy,

5) ztozenia niezgodnych z prawdg informacji, zaswiadczen lub oswiadczen w
zakresie, o ktérych mowa w art. 37 ust. 1 i 2 ustawy o postepowaniu w
sprawach dotyczgcych pomocy publiczne;.

Pracodawca zwraca srodki z KFS, w terminie 30 dni od dnia doreczenia

wezwania Urzedu Pracy w przypadku:

1) nieukonczenia ksztatcenia ustawicznego przez uczestnika z powodu
rozwigzania przez niego umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o
prace na podstawie art. 52 ustawy — Kodeks Pracy,

2) nieukonhczenia ksztatcenia ustawicznego przez pracownika lub
Pracodawce z przyczyn od nich niezaleznych.

Pracodawca dokonuje zwrotu srodkow, na wskazany przez Urzad rachunek

bankowy.

W przypadku, gdy pracodawca nie dokona zwrotu w wyznaczonym terminie, o

ktorym mowa w ust. 1i 2, Urzgd podejmie czynno$ci zmierzajgce do

odzyskania naleznych srodkow, z wykorzystaniem dostepnych srodkéw
prawnych.

Pracodawca zobowigzuje sie do pisemnego zawiadomienia Urzedu w terminie

do 7 dni roboczych od dnia powziecia wiadomosci o kazdorazowym przypadku



nieukonczenia przez uczestnika ksztatcenia ustawicznego z przyczyn

okreslonych w ust. 11 2.

Urzad zastrzega sobie prawo rozwigzania umowy ze skutkiem

natychmiastowym po uprzednim pisemnym zawiadomieniu o stwierdzonych

nieprawidtowosciach i nieprzedstawieniu zadowalajgcego wyjasnienia tych
nieprawidtowosci w przypadku:

1) nieprzedstawienia wiasciwych dokumentéw dotyczgcych rozliczenia
umowy,

2) niewykorzystania lub wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem
srodkow finansowych z KFS,

3) ztozenia przez pracodawce fatszywych dokumentow lub niezgodnych z
prawdg oswiadczen, zaswiadczen lub informacji bgdz danych, na ktorych
zostata oparta decyzja o wyptacie srodkéw finansowych z KFS,

4) zaniechania niezwiocznego poinformowania Urzedu przez pracodawce o
zdarzeniu, ktore go dotyczy, a ktére stanowi zagrozenie dla wykonania
umowy,

5) innego naruszenia warunkéw wynikajgcych z zawartej umowy.

W ww. przypadkach, Pracodawca moze zosta¢ zobowigzany do zwrotu

wyptaconej kwoty wraz z odsetkami w wysokos$ci ustawowej naliczonymi od

dnia nastepujgcego po dniu przekazania srodkéw KFS na rachunek

Pracodawcy.

Pracodawca zobowigzany jest w terminie wskazanym w umowie przedstawi¢

rozliczenie otrzymanych srodkow KFS i rezerwy KFS poprzez dostarczenie:

1) kopii faktur wraz z dowodem uregulowania nalezno$ci;
2) zaswiadczen o ukonczeniu ksztatcenia.
Wszystkie kopie dokumentow utworzonych przez pracodawce powinny by¢
potwierdzone przez niego , za zgodnos¢ z oryginatem ”, a kopie pozostatych
dokumentéw powinny by¢ opatrzone jego podpisem.
Kontrola
§5
. Pracodawca zobowigzuje sie poddac kontroli dokonywanej przez wskazanych
przez Dyrektora pracownikdw oraz inne uprawnione osoby i podmioty w

zakresie realizacji umowy, wydatkowania srodkow KFS zgodnie z



przeznaczeniem, wiasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i
wydatkowanych srodkow.

2. W przypadku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca udostepni do
petnego wgladu wszystkie dokumenty, w tym dokumenty finansowe oraz
dokumenty elektroniczne zwigzane z realizacjg przedmiotu umowy oraz
wypetnieniem warunkéw udzielenia dofinansowania. Kontrola odbywac sie
bedzie w obecnosci osoby reprezentujgcej firme.

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.

4. Do kontroli stosuje sie odpowiednio przepisy art. 69b ust. 6 ustawy o promociji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Ochrona danych osobowych

§6
Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni oraz pracodawcy sg osobnymi Administratorami
danych w rozumieniu Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) i zobowigzujg sie do
spetnienia obowigzku informacyjnego wobec 0sob reprezentujgcych strony oraz oséb

wskazanych do kontaktu i realizacji umowy.

Ochrona danych osobowych uczestnikéw ksztatcenia ustawicznego
§7

1. Strony umowy o finansowanie dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne
pracownikow i pracodawcy sg osobnymi Administratorami w rozumieniu art. 4
ust. 7 RODO.

2. Strony ustalajg, ze w celu poprawnej realizacji umowy bedg wymieniac sie
danymi osobowymi uczestnikdéw ksztatcenia poprzez przekazywanie danych.

3. Zakres danych uczestnikdw ksztatcenia okreslony jest w § 2, ust 34, p-kt 1)
niniejszego regulaminu.

4. Strony zobowigzujg sie do zachowania w poufnosci danych, o ktérych mowa w
ust. 2.



5. Strony zgadzajg sie przekazac informacje, o ktérych mowa w ust. 2 wytgcznie w
zwigzku z realizacjg umowy i w celu jej realizacji.

6. Strony zobowigzujg sie i potwierdzajg, ze wszelkie przekazane i ujawnione im
przez drugg Strone informacje zostang zachowane w petnej tajemnicy i
poufnosci, zostang uzyte i wykorzystane wytgcznie dla celéw zwigzanych z
realizacjg umowy oraz, ze nie zostang przekazane lub ujawnione jakiejkolwiek
osobie trzeciej bez wyraznej, uprzedniej zgody drugiej Strony wyrazonej w
formie pisemne;j.

7. Strony uzgadniajg rowniez, ze odpowiednia Strona bedzie zwolniona z
obowigzku zachowania w poufnosci informacji wymienionych w ust. 2 w
przypadku, jezeli obowigzek ich ujawnienia wynika¢ bedzie z bezwzglednie
obowigzujgcych przepisow prawa. W kazdym takim przypadku Strona
dokonujgca ujawnienia bedzie zobowigzana, o ile bedzie to mozliwe z uwagi na
bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa, do:

1) natychmiastowego poinformowania drugiej Strony o obowigzku ujawnienia
tych informacji, na rzecz oséb, co do ktérych ujawnienie ma nastgpi¢ lub
nastgpito;

2) ujawnienia tylko takiej czesci informaciji, jaka jest wymagana przez prawo.



