Praca ’ gQV- pl l Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia

Instrukcja skfadania wniosku o przyznanie srodkéw
Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na
finansowanie kosztéw ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcy

NAJWAZNIEJSZE INFORMACJE

Podstawa prawna
* Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2024 r. poz. 475 ze zm.)
* Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1523)

O dofinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego moze wystapic¢ kazdy pracodawca tj. jednostka
organizacyjna (rowniez nieposiadajgca osobowosci prawnej) lub osoba fizyczna, jezeli zatrudnia co
najmniej jednego pracownika.

Adresatem wniosku jest urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na:
* miejsce prowadzenia dziatalnosci lub siedzibe (organizacja — pracodawca nie bedacy osobg fizyczng
dziatajgcy na podstawie KRS, uchwaty itp.)
* miejsce zatrudnienia uczestnikéw dziatari ksztatcenia ustawicznego (osoba fizyczna prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie CEIDG).

Obstuga edycji wniosku

Whniosek powinien by¢ przygotowywany, podpisany i przestany przez osobe uprawniong, zgodnie z informacijg
w dokumentach rejestrowych firmy lub na podstawie upowaznienia. W przypadku, gdy wniosek bedzie
przygotowywany przez reprezentanta posiadajagcego odpowiednie petnomocnictwo (do skladania
o$wiadczenia woli w imieniu pracodawcy) lub wskazanego w dokumentach rejestrowych firmy istnieje
mozliwo$¢ przygotowania i wystania takiego wniosku tylko w sytuacji gdy ww. osoba jest wskazana na koncie
organizacii (praca.gov.pl) jako reprezentant organizacii.

Aby ztozy¢ wniosek reprezentant musi zalogowaé sie do systemu i wskazaé odpowiedniego pracodawce,
ktérego reprezentuje. W przypadku organizaciji, ktéra reprezentuje wiecej niz 1 osoba i wniosek
wymaga wielu podpiséw, liste wymaganych podpiséw definiuje sie podczas edycji wniosku wybierajgc
osoby podpisujace z listy reprezentantéw. Wystanie wniosku nastepuje po ztozeniu ostatniego
wymaganego podpisu.

W przypadku przygotowywania wniosku przez osobe fizyczng, to ona musi przygotowywac wniosek
osobiscie jako uzytkownik zalogowany do systemu.

KSF instrukcja obshugi Strona: 1z 12



INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU

1. Zaloguj sie do konta Klienta w Praca.gov.pl. Jesli nie posiadasz konta zatéz konto

w systemie praca.gov.pl.

W celu zlozenia wniosku musisz zalogowaé sie do konta Klienta w module Praca.gov.pl.
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Uslugi dia osoby fizycznej Ustugi dla organizacji

nalezy wybra¢:

Ustugi elektroniczne > Wnioski o ustugi i $wiadczenia z urzedu > Whioski pozostate > Wniosek
o przyznanie $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztow
ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy (PSZ-KFS).

Fragment menu wyboru wnioskéw osoby fizycznej z nowym wnioskiem:
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Mozna réwniez w oknie wyszukiwania podaé fraze ,PSZ-KFS”.
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Nowo tworzony wniosek i korekta wniosku moga by¢ zapisywane w wersjach roboczych i wielokrotnie
edytowane wedtug standardowych regut obstugi wnioskéw w praca.gov.pl.

NALEZY PAMIETAC, ZE UZUPELNIENIE LUB POPRAWE JUZ WCZESNIEJ ZLOZONEGO
WNIOSKU NALEZY SKLADAC JAKO KONTYNUACJE ISTNIEJACEJ SPRAWY LUB KOREKTE.

2, Wybierz urzad, do ktérego zostanie ztozony wniosek.
G ¥ Uslugiclektromicme > PSZKES

Wniosek o przyznanie $rodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztéw
ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy (PSZ-KFS)
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NALEZY WYBRAC — URZAD PRACY POWIATU OSTROWSKIEGO

System kontroluje, czy:

e adres zatrudniania pracownikow (w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosc)
« adres prowadzonej dziatalnosci (w przypadku organizacji )

jest z terenu objetego dziataniami wybranego adresata wniosku tj. wybranego Urzedu Pracy.

Kazdy przypadek niespetniania wyzej wymienionych warunkéw generuje btad uniemozliwiajacy
wystanie wniosku do wskazanego adresata. Nalezy w takim przypadku utworzy¢ nowy wniosek ze
wskazaniem wiasciwego adresata Urzedu Pracy ze wzgledu na podany adres.

3.

Wybierz forme ksztatcenia.

6 wybdr adresata o edycja formularza € viystanic walosku O rodsimowanie

& wybor formy: okreslenie potrzeb szkolenjowych ogranicza formularz 4o wybranef formy dzizlania oraz 2akies uCxestRikow 00 pracodawcow.

Pozostale formy dzialania obejmuja wszystkie formy 2 wyjgtkiem okreslania potrzeb szkoleniowych, a uczestnikami mogg by¢ zaréwno pracodawcy
Jak i pracowenicy.

© Wybrana forma ksztalcenia pie moie zostac zmieniona po udyci praycisku [Dalef).

Forma ksztalcenia

O kursy, studia podyplomowe, egzaminy, badanta, ubezpieczenie

(O okreslenie potrzeb szkoleniowych

ZAWSZE WYBIERAJ POZYCJE (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, EGZAMINY, BADANIA,
UBEZPIECZENIE)

Forma: ,Kursy, studia podyplomowe, egzaminy, badania, ubezpieczenia s3 dostepne zarowno dla
pracodawcow jak i pracownikow.

Forma: ,Okreslenie potrzeb szkoleniowych” nie jest finansowana przez UPPO.

4.

Uzupetnij dane Wnioskodawcy (wnioskodawca jest pracodawca).

W kolejnych sekcjach uzupeinij dane dotyczace Wnioskodawcy (podmiotu sktadajgcego) takie jak:

9.

S [y R AR

Dane identyfikacyjne,

Adres,

Miejsce zatrudnienia pracownikow objetych niniejszym wnioskiem,

Adres do korespondencji,

Oznaczenie przewazajacego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (PKD wiodace),

Numer rachunku bankowego,

Liczba zatrudnionych pracownikéw tj. liczba pracownikéw w przeliczeniu na etat —stan na dzien sktadania
whniosku - wykazuje sie wytacznie osoby zatrudnione w ramach umowy o prace, w tym zatrudnionych w
ramach praktycznej nauki zawodu.

Do ksztatcenia mozna zgtosi¢ wytacznie osoby zatrudnione w ramach umowy o prace, z wyfaczeniem
pracownikéw mtodocianych.

Liczba oséb zaplanowanych do objecia dofinansowaniem KFS - pole wyliczane automatycznie po wypetnieniu
sekcji IVi V.

Osoba uprawniona do reprezentacji wnioskodawcy, uprawnienie musi wynikaC z dokumentow rejestrowych
lub z wydanego petnomocnictwa ktére nalezy dotgczy¢ do wniosku.

10. Osoba upowazniona do kontaktu z urzedem.



5. Uzupetnij koszty planowanych dziatan ksztatcenia ustawicznego.

W kolejnych sekcjach uzupetnij dane dotyczace kosztow planowanych dziatan ksztatcenia
ustawicznego takie jak wybdr Zrédia $rodkéw (pula limitu podstawowego KFS czy rezerwa KFS) —
nalezy sprawdzi¢ w tresci_ogtoszenia o naborze.

Uwaga! Pola kwotowe 2.2, 2.3, 2.4 sq wyliczane automatycznie po wypefnieniu sekcji IV i V.

6. . Uzupetnij termin.

Wskaz planowany okres realizacji dziatar dotyczacych ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcy.

T Uzupetnij dane osé6b planowanych do uczestnictwa w dziataniach.

W sekeji IV uzupetnij dane oséb planowanych do uczestnictwa w dziataniach, klikajac ,Dalej”
spowodujesz wywotanie nowego okna.

WAZNE

Jezeli zgtaszasz do szkolenia wigcej niz 1 osobe musisz wpisaé we wniosku informacje dot.
danych uczestnikéw, formy i kosztu ksztatcenia, informacji o planowan ym realizatorze,
uzasadnienie, analizy cenowej itp. odrebnie dla kazdego uczestnika ksztafcenia.

W. Szczegblowe Informacje dotycagre uczestnikéw dziatath ksztalcenia ustawicznege
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SZCZEGOLOWE INFORMACIE DOTYCZACE UCZESTNIKA DZIAEAN KSZTALCENIA USTAWICINEGD

1. Dane dotyczqce uczestnika planowanego do abjgcia wsparciem

B upupovraine grote Qursetigrvie shdy . & - Rt sl

[T

O peacesawss

O sesconani®

WK Wt JeE0E { wertade vt Porom voRSTaeNE YA R IdaE E w Ty bl

FleC  Vaeand oo et ingg

L3 comctn pearsggen wssrregaing b sarntos bib wybomtpgea seoce 0 oraegfopm harsonrpe®

Prasytet el ke frodkba KF spemiang w sdeesien 40 KSR

ok 0Bt ATy e Lol PR g it detenis ik i o Ao Kb o atighis semiie ey

@ JERE aLeS, WOV 08 Gt REaDE, W Ty RAD Wy VR Srdsy F g 00 W AR VUL Y ALE W LT WPET TR TN S BWER S (i £ AT
) 1k o wemng Bovsictn w 14 4y
O e

Wyrsekndf preysnanegn w beedgoym ok g togo uexesiks Selnaassinia w tnach §1l%

Okno stuzy do wprowadzania danych oséb uczestnikéw szkoler. Ze wzgledu na RODO pola do
wprowadzania danych osobowych uczestnikdéw dziatan szkolenia ustawicznego, jak: imie, nazwisko,
PESEL nie s3 dostepne.

W celu ufatwienia identyfikacji oséb wprowadzonych we wniosku dostgpne jest pole Oznaczenie,
w ktorym na 10 znakach uzytkownik moze wprowadzi¢ wygodna dla siebie informacje, jak np. pracownik 1.

System wymaga od wnioskodawcy wypetnienia danych dotyczacych kazdego uczestnika i okreslenia
listy planowanych dziatan (szkolenie, egzamin itp.)

Wraz z dotgczaniem dziatan do uczestnika ksztatcenia system automatycznie wylicza sumaryczng kwote
potrzebng do sfinansowania przypisanych dziatan. Domys$inie kwota dofinansowania ze Srodkéw
wiasnych pracodawcy nie jest wymagana, natomiast system kontroluje kwote dofinansowania dziatan dla
kazdego uczestnika i komunikuje przekroczenia.

Dane dotyczace dziatar i uczestnikéw wystepujgce w punktach 3,4 i 6 wniosku sa nieedytowalne w oknie
gtéwnym formularza, poniewaz ich zawarto$ci sg automatycznie wyliczane przez system.

W sekgji IV poz. 7 (uzasadnienie potrzeby odbycia ksztatcenia) nalezy dodatkowo wpisac aktualnie
wykonywany zawdd/nazwe zajmowanego obecnie stanowiska przez uczestnika.

8. Uzupetnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia.

W sekgji V uzupetnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia, klikajgc ,Dalej”
spowodujesz wywotanie nowego okna.



V. Informacje o planowanym realizatorze oraz rodzaju wspardia
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2, Dokument uprawnialgcy do prowadzenia pozaszkolnych form ksrtatcenia ustawicznego

W celu utatwienia identyfikacji realizatoréw wprowadzono opcjonalng nazwe skrocong umozliwiajaca
zapis 10 znakowego kodu realizatora. Kod ten jest wykorzystywany na wydruku wniosku.

W przypadku jesli realizator oferuje kursy lub studia podyplomowe wymagane jest wprowadzenie
danych dotyczgcych uprawniert do prowadzenia tego rodzaju dziatan w szczegolnosci certyfikaty
jakosci ustug.

Jesli realizator jest ustugodawcg zagranicznym, system rozpoznaje ten fakt poprzez zaznaczenie
przez uzytkownika opcji adresu zagranicznego. Po takim wyborze brak mozliwosci wpisania danych
REGON oraz klasyfikacji PKD.

W oknie dostepna jest lista z dziataniami oferowanymi przez wybranego realizatora.

9. Uzupetnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia.

Aby uzupetni¢ szczegdtowe informacje dotyczace dziatan ksztatcenia ustawicznego danego
realizatora kliknij ,Dalej”, alby wywota¢ nowe okno.

Szczegdlowe infarmacje dotyczace dzialad ksztalcenia ustawicznego danego realizatora
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SZEZEGOLOWE INFORMAL]E DOTYCZACE DZIALAN KSZTALCENIA USTAWICINEGO DANEGO REALIZATORA | POROWNANIE QFERT
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W celu utatwienia identyfikacji dziatari realizatorow wprowadzono opcjonalng nazwe skrécong
umozliwiajgcg zapis 10 znakowego kodu realizatora. Kod ten jest wykorzystywany na wydruku
whiosku,

System wymaga aby uzytkownik wybrat rodzaj dziatania oferowany przez realizatora. W przypadku
kursow, studiow podyplomowych i egzaminéw wymagane jest podanie informacji o dokumencie
wydawanym jako potwierdzenie nabytych kompetencji. Jesli wzoér takiego dokumentu nie jest
opublikowany w akcie prawnym, uzytkownik jest zobowiazany doda¢ wz6ér w zatgcznikach.

W przypadku kurséw i studiéw konieczne jest podanie liczby godzin ksztatcenia na uczestnika.

Kazdy rodzaj dziatania wymaga podania ceny netto i brutto, wskazanie min. 2 realizatoréw ustugi o
tej samej tematyce oraz uzasadnienie wyboru jednostki.

Ewentualne braki zwigzane z uczestnikami szkoleri lub realizatorami i oferowanymi przez nich
dziataniami system komunikuje uzytkownikowi w obszarze pod listg odpowiednio sekcji IV i V.

Uzytkownik moze przyjaé rézne strategie przygotowywania wniosku. Poza gtownymi danymi
wnioskodawcy, lista 0séb - uczestnikéw oraz realizatoréw i dziatars moze by¢ uzupetniania w dowolnej
kolejnosci i kazda moze byé rozwijana w miare naptywania nowych danych.

Ostatecznie lista dziatan realizatora i lista 0sob uczestnikéw dziatarh musza zostaé ze sobg zwigzane.

Kazdy btgd nalezy poprawi¢ poprzez uzupeinienie odpowiednio list oséb, realizatoréw i dziatan
realizatora oraz utworzenie powigzan pomiedzy dziataniami i uczestnikami.

W ekcjach VI, VI, VIII uzupetnij o$wiadczenia wnioskodawcy, zapoznaj sie z waznymi informacjami oraz
objasnieniami.

Dotacz wymagane zataczniki za pomoca funkcji ,przeciagnij i upuse” lub wybierz pliki z dysku.

Lista wymaganych zatgcznikow znajduje sie na koficu wniosku oraz w zakladce KFS na stronie
mupolsztyn.praca.gov.pl. Urzad wymaga dokumentéw:

- program ksztatcenia ustawicznego

- wzor dokumentu potwierdzajacego kompetencje nabyte przez uczestnikéw, o ile nie wynika on z przepisow
powszechnie obowigzujgcych

- formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis

- o$wiadczenia o pomocy de minimis.

Po wypetnieniu wniosku wybierz forme kontaktu z urzedem oraz sposOb podpisania wniosku
(kwalifikowany podpis elektroniczny lub profil zaufany).



Whniosek powinien by¢ podpisany i przestany przez osobe uprawniona, zgodnie z informacjg w dokumentach
rejestrowych firmy lub na podstawie upowaznienia. W przypadku, gdy wniosek bedzie podpisany przez
reprezentanta posiadajacego odpowiednie petnomocnictwo (do skiadania os$wiadczenia woli w
imieniu pracodawcy) lub wskazanego w dokumentach rejestrowych firmy istnieje mozliwo$¢ podpisania
i wystania takiego wniosku tylko w sytuacji gdy ww. osoba jest wskazana na koncie organizagji (praca.gov.pl)
jako reprezentant organizadcji.

W przypadku organizacji, ktérg reprezentuje wigcej niz 1 osoba i wniosek wymaga wielu podpisow,
liste wymaganych podpiséw definiuje sie podczas edycji wniosku wybierajac osoby podpisujace z listy
reprezentantéw. Wystanie wniosku nastepuje po ztozeniu ostatniego wymaganego podpisu.
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