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

NAJWAZNIEJSZE INFORMACJE

Podstawa prawna
e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024 r. poz.
475 ze zm.)

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117)

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

Adresatem wniosku jest urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na:
e miejsce prowadzenia dziatalno$ci lub siedzibe (organizacja — pracodawca nie bedacy osobg fizyczng
dziatajacy na podstawie KRS, uchwaty itp.)
e miejsce zatrudnienia uczestnikow dziatan ksztalcenia ustawicznego (osoba fizyczna prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie CEiDG).

Obstuga edycji wniosku

Whiosek powinien by¢ przygotowywany, podpisany i przestany przez osob¢ uprawniong, zgodnie z informacja
w dokumentach rejestrowych firmy lub na podstawie upowaznienia. W przypadku, gdy wniosek bedzie
przygotowywany przez reprezentanta posiadajacego odpowiednie pelnomocnictwo (do sktadania oswiadczenia woli w
imieniu pracodawcy) lub wskazanego w dokumentach rejestrowych firmy istnieje mozliwo$¢ przygotowania
1 wystania takiego wniosku tylko w sytuacji gdy ww. osoba jest wskazana na koncie organizacji (praca.gov.pl) jako reprezentant
organizacji.

Aby ztozy¢ wniosek reprezentant musi zalogowaé sie do systemu i wskaza¢ odpowiedniego pracodawce, ktorego
reprezentuje. W przypadku organizacji, ktorg reprezentuje wigcej niz 1 osoba i wniosek wymaga wielu podpisow,
liste wymaganych podpiséw definiuje sie¢ podczas edycji wniosku wybierajac osoby podpisujace
z listy reprezentantow. Wystanie wniosku nastgpuje po ztozeniu ostatniego wymaganego podpisu.

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


http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20040991001
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20040991001
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20040991001
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20140000639

INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU

1. Zaloguj si¢ do konta Klienta w Praca.gov.pl. Jesli nie posiadasz konta zaléz konto
w systemie praca.gov.pl.

W celu ztozenia wniosku musisz zalogowac sig¢ do konta Klienta w module Praca.gov.pl.

@ Zaloguj sig f
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Po zalogowaniu si¢ do praca.gov.pl i wyborze odpowiedniego kontekstu (osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢

gospodarcza na podstawie CEIDG / organizacja - pozostali pracodawcy)
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Ustugi elektroniczne

Ustugi dia osoby fizycznej Ustugi dla organizacji

Nalezy wybra¢:

Ustugi elektroniczne > Whnioski 0 ustugi i $wiadczenia z urzgdu > Wnioski pozostate > Wniosek
0 przyznanie $rodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztow ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcy (PSZ-KFS).

Fragment menu wyboru wnioskéw 0soby fizycznej z nowym wnioskiem:

ELT Whrioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu A
v Whnioski o Swiadczenia 2 FGS5P
A Whnioski pozostale

erowanie na szkolenie (PSZ-WSI)

»  Wnlosek o przyznanie | wyptate dodatku aktywizacyjneg

»  Whniosek o przyznanie bonu zatrudnieniowego dis osoby bezrobotnej do 30 roku zycia (PSZ-WBZAT)
»  Wniosek o wydanie zaswiadczenia (PSZ-WWZ
»  Wniosek o przelew Swiadczenia na konto (PSZ-PSK)

»  Pismo do urzedu (PSZ-PU)

» Zwrot kosztow przejazdu (PSZ- {P)

»  Zwrot kosztow zakwaterowania | wyzywienia (PSZ-WZ

»  Wniosek o przyznanie bonu na zasiedlenie (PSZ-WBZAS)

» nformacja o pozostawaniu w zatrudnieniu przez okres 6 miesiecy w zwiazku z przyznanym bonem na zasiedlenie (PSZ-BZASOZ)
» nformacja o podjeciu/utracie zatrudnienia w zku z przyznanym bonem na zasiedlenie (PS2-BZASPUZ)

sowania optaty poblerane| za postepowanie r

w sprawie potwlerdzenia ukonczenia studiéw na okreslonym poziomie (PSZ-PNO)

sztatcenia ustawicznego pracownlkow | pracodawcy (PSZ-KFS)

Srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS, inansowanie kos2téw

Fragment menu wyboru wnioskéw organizacji z nowym wnioskiem:

ﬂr;ﬁ Whnioski o ustugi i swiadczenia z urzedu
v Wnioski o $wiadczenia z FGSP
A Wnioski pozostate
»  Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu (PSZ-WZUZS)

»  Wniosek o weryfikacje konta organizacjl | kont reprezentantow (PGP-WKOKR)

»  Wniosek o przyznanie Srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego pracow

kow i pracodawcy (PSZ-KFS)




Whiosek moze by¢ tworzony jako nowy lub jako korekta istniejgcego whniosku.

o Nowa sprawa / kontynuacja

Nowa sprawa / kontynuacja

@ Wysytanie wniosku inicjujgcego nowg sprawe (nowy wniosek)
O Wysytanie wniosku jako kontynuacja istniejgcej sprawy lub korekta

Nowo tworzony wniosek i korekta wniosku mogg by¢ zapisywane w wersjach roboczych i wielokrotnie edytowane
wedtug standardowych regul obstugi wnioskow w praca.gov.pl.

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

2. Wybierz urzad, do ktérego zostanie ztozony wniosek.

{4 > Ustugielektroniczne > PSZ-KFS

Whniosek o przyznanie srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztow
ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy (PSZ-KFS)

o Nowa sprawa / kontynuacja a Wybor adresata e Edycja formular: o Wystanie wniosku e Podsumowanie
Wybor adresata

® NaleZy wybrac urzad, do ktorego zostanie ztozony wniosek. Brak urzedu moze byc spowodowany tym. Ze wniosek nie jest obstugiwany elektronicznie w
danym urzedzie. Zlozenie wniosku do wybranego urzedu wymaga podpisania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP (pobierz instrukcje jak zatozyc profil zaufany)

Adresat:

Urzad Pracy Miasta Stotecznego Warszawy| X - ]

NALEZY WYBRAC - POWIATOWY URZAD PRACY W EANCUCIE
System kontroluje, czy:

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

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

Kazdy przypadek niespelniania wyzej wymienionych warunkow generuje blad uniemozliwiajacy wystanie
wniosku do wskazanego adresata. Nalezy w takim przypadku utworzy¢ nowy wniosek ze wskazaniem
wlasciwego adresata Urzedu Pracy ze wzgledu na podany adres.



3.

Woybierz forme ksztalcenia.

o Wyb6r adresata ° Edycja formularza o Wystanie ysku o P

© wybor formy: okreslenie potrzeb szkoleniowych ogranicza formularz do wybranej formy dziatania oraz zakres uczestnikow do pracodawcow.
Pozostate formy dziatania obejmujg wszystkie formy z wyjgtkiem okreslania potrzeb szkoleniowych. a uczestnikami mogg by¢ zaréwno pracodawcy
Jak i pracownicy.

® Wybrana forma ksztalcenia nie moze zostac zmieniona po uZyciu przycisku [Dalef].

Forma ksztafcenia

4,
W
1.

Nogakowd

10.

5.

w

(O kursy. studia podyplomowe, egzaminy, badania, ubezpieczenie

O okreslenie potrzeb szkoleniowych

Uzupeknij dane Whnioskodawcy (wnioskodawca jest pracodawca).
kolejnych sekcjach uzupehij dane dotyczace Whioskodawcy (podmiotu sktadajacego) takie jak:
Dane identyfikacyjne,
Adres,
Miejsce zatrudnienia pracownikoéw objetych niniejszym wnioskiem,
Adres do korespondencji,
Oznaczenie przewazajacego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (PKD wiodace),
Numer rachunku bankowego,
Liczba zatrudnionych pracownikow tj. liczba pracownikoéw w przeliczeniu na etat — stan na dzien
sktadania wniosku - wykazuje si¢ wytacznie osoby zatrudnione w ramach umowy o pracg, w tym
zatrudnionych w ramach praktycznej nauki zawodu.
Do ksztatcenia mozna zglosi¢ wytacznie 0soby zatrudnione w ramach umowy o prace, Z wylaczeniem
pracownikow mtodocianych.
Liczba oséb zaplanowanych do objecia dofinansowaniem KFS - pole wyliczane automatycznie po wypeieniu
sekcji IV i V.
Osoba uprawniona do reprezentacji wnioskodawcy, uprawnienie musi wynikac¢ z dokumentdw rejestrowych
lub z wydanego pelnomocnictwa ktore nalezy dotaczy¢ do wniosku.
Osoba upowazniona do kontaktu z urzedem.

Uzupelnij koszty planowanych dzialan ksztalcenia ustawicznego.

kolejnych sekcjach uzupelnij dane dotyczace kosztow planowanych dziatan ksztalcenia ustawicznego

takie jak wybor Zrédia srodkéw (pula limitu podstawowego KFS czy rezerwa KFS) — nalezy sprawdzié
W treSci ogloszenia 0 naborze.

Uwaga! Pola kwotowe 2.2, 2.3, 2.4 sq wyliczane automatycznie po wypetnieniu sekcji IV 1 V.

6. Uzupelnij termin.

Wskaz planowany okres realizacji dzialan dotyczacych ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy.



7. Uzupelnij dane oséb planowanych do uczestnictwa w dziataniach.
W sekcji IV uzupetnij dane osob planowanych do uczestnictwa w dziataniach, klikajac ,,Dalej” spowodujesz
wywotanie nowego okna.

WAZNE
Jezeli zglaszasz do szkolenia wigcej niz 1 osobe musisz wpisaé we wniosku informacje dot. danych uczestnikow,

formy i kosztu ksztalcenia, informacji o planowanym realizatorze, uzasadnienie, analizy cenowej itp. odrebnie
dla kazdego uczestnika ksztalcenia.

IV. Szczegotowe informacje dotyczace uczestnikow dziatan ksztatcenia ustawicznego
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SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE UCZESTNIKA DZIALAN KSZTAECENIA USTAWICZNEGO

1. Dane dotyczace uczestnika planowanego do objecia wsparciem

D opjonalne pole Omatzesie siuly 0o wWprowaozenia wyrdinika kadrowego w el identylikagi osoby w danych kadrowych

riac seiie:
O rracodawea
O pracow

Wiek r z 2 I Poziom wyksztalcenla:
fet
[ oscba pracugaca w szczegdlnych waninkach kb wykanujaca prace o sczegilngm charakterze!$
Pricrytet wysatkowania srodkow KFS'® spelniany w odniesieniu do uczestnixa:
4 alolyhy sku N1a tego uizestrika wnivsek o dofinansowanie ksztstcenia ze Sradkim KFS w nngm urzeiie pracy

© jestl ozyées, wniosk

obg. w tym fub innym urzedzie pra e ¥ trakele rozpatrywania. wybierz .tak™ | wpisz wiioskowang sume kwor dotinansowanis z KFs

O tak. na kemtg (brutto w PLN)

O nie
Okno sluzy d(\) Wprowadzama danych 0s0b uczestnikow szkolen.
W celu ufatwienia identyfikacji osob wprowadzonych we wniosku dostgpne jest pole Oznaczenie,
w ktorym na 10 znakach uzytkownik moze wprowadzi¢ wygodna dla siebie informacjg, jak np. pracownikl.

System wymaga od wnioskodawcy wypehienia 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. Domyslnie kwota dofinansowania ze srodkow wiasnych pracodawcy nie
jest wymagana, natomiast system kontroluje kwote dofinansowania dziatan dla kazdego uczestnika
i komunikuje przekroczenia.

Dane dotyczace dziatan i uczestnikow wystepujace w punktach 3,4 i 6 wniosku sa nieedytowalne w oknie gtéwnym
formularza, poniewaz ich zawartosci sa automatycznie wyliczane przez system.

W _sekcji IV poz. 7 (uzasadnienie potrzeby odbycia ksztalcenia) nalezy dodatkowo wpisa¢ aktualnie
wykonywany zawdd/nazwe zajmowanego obecnie stanowiska przez uczestnika.




8. Uzupelnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia.
W sekcji V uzupelnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia, klikajac ,,Dalej”
spowodujesz wywolanie nowego okna.

V. Informacje o planowanym realizatorze oraz rodzaju wsparcia
@ vriersze w ninigjszej tabell naledy rozois3t osobno 01 Ka2dego realizators A2iaten planomanych do fRansoNania w ramach ksztalcenia UStawicznego 2¢ Srodkdv KFS (kwoty v PLN)
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= ninleisza sexcle naledy rozpisa¢ 0sobno dia kazdego reallzators dzialan g0 do ENia W amam USTIWICZNEF0 28 SroakOw KFS

1. Realizator ustugi ksztatcenia ustawicznego

Nazwa poina

Adres sivdl by

© (miciscownss koo pocziov

A buoymke | lokal - ZRo0nke 2 dokumentem rejestrosym)
O adres krajowy
O adres ragranicrny

Kod poczowy:
Wojevat 2w - Powial
Gmina: t v Miciscowose 2 wart -

ULiicx Nr domu N lokaly:
2. Dokument uprawniajacy do prowadzenia pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego
W celu ulatwienia identyfikacji realizatorow 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
dotyczacych uprawnien do prowadzenia tego rodzaju dzialan w szczegdlnosci certyfikaty jakosci ustug.

Jesli realizator jest uslugodawcag 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 dostgpna jest lista z dziataniami oferowanymi przez wybranego realizatora.

9. Uzupelnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia.

Aby uzupehi¢ szczegotowe informacje dotyczace dzialan ksztalcenia ustawicznego danego realizatora kliknij
,Dalej”, alby wywota¢ nowe okno.

Szczegotowe informacje dotyczace dziatan ksztatcenia ustawicznego danego realizatora

D ninisjssg seicje naiely rapisaC osobr die kaldego daisans resizatone plancwanego do lnansovaria s 1amecl bk enis ustaws o e Scodkov XFS

FORMA TEMATYKA KSZTALCENIA
KSZIALCENA USTAWH >
PEENA NAZWA | ZACRES 7APT ANCWANEGO DZIAZ ANIA K57 TR CENA USTRRACTNECO USTAVACZNEGD  FINANSOWY

Naleiy dodaé preynajmniej jedna pozycje
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W celu utatwienia identyfikacji dziatan realizatorow wprowadzono opcjonalng nazwe skrocong umozliwiajaca
zapis 10 znakowego kodu realizatora. Kod ten jest wykorzystywany na wydruku wniosku.

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

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

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

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

Uzytkownik moze przyjac rozne strategie przygotowywania wniosku. Poza gléwnymi danymi wnioskodawcy,
lista 0s6b - uczestnikow oraz realizatorow i dziatan moze by¢ uzupetniania w dowolnej kolejnosci i kazda moze
by¢ rozwijana w miarg naptywania nowych danych.

Ostatecznie lista dziatan realizatora i lista 0sob uczestnikow dziatan musza zostac ze soba zwigzane.
Kazdy btad nalezy poprawi¢ poprzez uzupetnienie odpowiednio list osob, realizatorow i dziatan realizatora
oraz utworzenie powigzan pomig¢dzy dziataniami i uczestnikami.

10. Oswiadczenia wnioskodawcy, wazne informacje, objasnienia.

SZCZEGOLOWE INFORMACIE DOTYCZACE DZIALAN KSZTALCENIA USTAWICZNEGO DANEGO REALIZATORA | POROWNANIE OFERT

A. Forma ksztatcenia ustawicznego

QO kurs
(O badaniz

O studia podyplomowe

wa | zakres planawanego dziakania ksztaloenia ustawicznesy

W sekcjach VI, VII, VIII uzupehij oswiadczenia wnioskodawcy, zapoznaj si¢ z waznymi informacjami oraz
objasnieniami.

11. Zakaczniki.

Dotacz wymagane zataczniki za pomocg funkcji ,,przeciagnij i upus¢” lub wybierz pliki z dysku.

Lista wymaganych zatgcznikow znajduje sie na koncu wniosku oraz w zakladce KFS na stronie
lancut.praca.gov.pl. Urzad wymaga nastepujacych dokumentow:

- program ksztatcenia ustawicznego,

- wzor dokumentu potwierdzajacego kompetencje nabyte przez uczestnikow, 0 ile nie wynika on z przepisow
powszechnie obowigzujacych,

- formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc de minimis,

- os$wiadczenia 0 pomocy de minimis,

- pozostate o$wiadczenia w zalezno$ci od statusu pracodawcy 1 wybranego priorytetu.



12. Podpis.
Po wypetnieniu wniosku wybierz forme kontaktu z urzgdem oraz sposob podpisania wniosku (kwalifikowany
podpis elektroniczny lub profil zaufany).

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

W przypadku organizacji, ktora reprezentuje wigcej niz 1 osoba i wniosek wymaga wielu podpisow, listg
wymaganych podpisow definiuje si¢ podczas edycji wniosku wybierajac 0soby podpisujace z listy
reprezentantow. Wystanie wniosku nastgpuje po ztozeniu ostatniego wymaganego podpisu.

@ > Ustugi elektroniczne > PSZ-KFS

Whniosek o przyznanie srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego

o Nowa sprawa / kontynuacja o Wybor adresata ° Edycja formularza o Wysk

Wystanie wniosku

W jaki sposob chcesz, aby urzad skontaktowat sie z Tobg w biezacej sprawie. w ktorej wysylasz dokument (wniosek/pismo)?

@ konto w praca.gov.pl
O kontakt listowny

© Wniosek mozna zfo2yc w nastepujacych trybach:

T ]

Podpisz wniosek kwalifikowanym Podpisz wniosek profilem zaufanym i
podpisem elektronicznym i wyslij wyslij
Nastapi podpisanie wypetnionego wniosku Nastapi podpisanie wypetnionego wniosku
kwalifikowanym podpisem elektronicznym i profilem zaufanym i przekazanie go do
przekazanie go do adresata. adresata. Wybér opcji przekieruje Cig na strone
pz.gov.pl

Podpisz i wyslij Podpisz i wyslij

Po podpisaniu i wystaniu wniosku otrzymasz mozliwos$¢ podgladu lub zapisania wypetnionego formularza

1A > Uslugicieitroniczne > PSZKIS

Whniosek o przyznanie srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy (PSZ-KFS)
@ nowa sprawa rxontynuaga @ wyooradresata @ =y formularza @ viysianie wniosku © rodeumowanie

Podsumowanie

Dokument zostad wyslany. Aby kontynuowat. wyblerz jedng 2 ponidszych opc)

&) =

é N o=

Podglad wypeinionego formularza Zapis wypelnionego formularza do formatu Powrdt do strony ghownej
POF

rodgd B3 E=D







