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3-LISTAIOPIS ZADAN ZAWODOWYCH DORADCY KLIENTA DO REALIZACII,
KTORYCH PRZYGOTOWUJE PROGRAM SZKOLENIA:

e Nazwa zadania 1 (Z1): Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow
z pracodawcami w celu oferowania pomocy w obszarze ksztatcenia
ustawicznego,

Dziatania i czynnosci:

— promowanie Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) wsréd pracodawcow
i wskazywanie celow tego funduszu,

— nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami w ramach realizacji
dziatan finansowanych z KFS,

— informowanie pracodawcow o zasadach ubiegania sie o srodki KFS, w oparciu
0 przepisy prawne i regulacje wewnetrzne przyjete w powiatowych urzedach
pracy (PUP),

— przekazywanie pracodawcom biezgcych informacji dotyczgcych mozliwosci
finansowania ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw KFS,

— wskazywanie pracodawcom przepisOw powigzanych z przyznaniem wsparcia
w ramach KFS,

— kierowanie pracodawcoéw do komorek lub pracownikéw PUP zajmujgcych sie
biezgcg obstugg KFS.

e Nazwa zadania 2 (Z2): Prowadzenie dokumentacji w zakresie finansowania
ksztatcenia ustawicznego ze srodkow KFS
Dziatania i czynnosci:
— tworzenie, wypetnianie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg KFS,
— wspotpraca doradcy klienta z innymi specjalistami / komorkami organizacyjnymi
urzedu.
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4 - CELE SZKOLENIA:
e Dla zadania Z1
Aby poprawnie wykonaé Z1 doradca klienta powinien posiada¢ wiedze w obszarze:

— mozliwosci promocji KFS,

— okreslenia, ktérzy z pracodawcow mogg skorzysta¢ ze wsparcia w ramach KFS,

— 0s0b, ktorych dotyczy wsparcie, zakresu dziatan mozliwych do sfinansowania ze
Srodkow KFS, wyboru tematyki, form ksztatcenia i instytucji szkoleniowej, kwestii
wktadu finansowego pracodawcy, procedury wnioskowania i zakresu umowy,
procedury rozliczen i kontroli wykorzystania przyznanych srodkoéw oraz zasad
sprawozdawczosci statystycznej,

— identyfikacji przepisdbw powigzanych z przyznaniem wsparcia w ramach KFS
(dot. pomocy publicznej, dyscypliny finanséw publicznych, podatkowych,
0 ochronie danych),

— komorek/ oséb w PUP zajmujacych sie biezgcg obstugg KFS,

oraz umiejetnosci w zakresie:

— prowadzenia dziatan promujgcych KFS oraz ksztatcenie ustawiczne, w tym takze
przy wspotpracy z lokalnymi partnerami rynku pracy (organizacje pracodawcéw,
instytucje szkoleniowe),

— przekazywania informacji o zasadach wspétpracy z PUP w zakresie KFS oraz
praw i obowigzkéw pracodawcow korzystajgcych z KFS w zakresie grup
podmiotéw i osoOb, ktérych dotyczy wsparcie, zakresu dziatan mozliwych do
sfinansowania ze srodkow KFS, wyboru tematyki, form ksztatcenia i instytucji
szkoleniowej, kwestii wktadu finansowego pracodawcy, procedury wnioskowania
i zakresu umowy, procedury rozliczen i kontroli wykorzystania przyznanych
srodkow oraz zasad sprawozdawczosci statystycznej,

— udzielania pracodawcy wskazowek przy wypetnianiu wnioskow i zawieraniu
umow cywilnoprawnych w ramach KFS,

— wskazania pracodawcy przepisow powigzanych 2z przyznaniem wsparcia
w ramach KFS (dot. pomocy publicznej, dyscypliny finanséw publicznych,
podatkowych, o ochronie danych),

— rozpoznawania potrzeby kierowania pracodawcow do komoérek lub pracownikéw
PUP zajmujgcych sie operacyjng obstugg KFS oraz podejmowania odpowiednich
dziatan.

e Dlazadania Z2
Aby poprawnie wykonaé Z2 doradca klienta powinien posiada¢ wiedze w obszarze:

— przepisow prawnych regulujgcych zasady korzystania z KFS,

— niezbednych dokumentéw dotyczacych przyznania wsparcia z KFS: wnioskow
o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i zatgcznikdw wymaganych przepisami
prawnymi oraz procedur ich rozpatrywania,

— mozliwosciach stawiania dodatkowych wymagahn przez PUP w przypadku
watpliwosci, co do zasadnosci wsparcia,

— zawierania i rozliczania umdéw cywilnoprawnych dotyczgcych wsparcia
w ramach KFS, o ktérych mowa w przepisach prawnych dotyczacych realizaciji
KFS,

— innych przepiséw zwigzanych z kontrolg wydatkowania srodkdéw publicznych
w kontekscie gospodarowania srodkami KFS (dot. pomocy publicznej, dyscypliny
finanséw publicznych, podatkowych, o ochronie danych),

— dziatan innych komoérek i oséb w PUP zajmujgcych sie biezgcg obstugg KFS,

oraz umiejetnosci w zakresie:

— identyfikacji podstaw prawnych dotyczgcych KFS,
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— doboru poszczegdlnych dokumentéw niezbednych do realizacji zadan
w ramach KFS,

— projektowania, wypetniania i rozpatrywania wnioskdw o s$rodki KFS wraz
z zatgcznikami,

— zawierania umow cywilnoprawnych w ramach KFS, kontroli ich realizaciji
i rozliczania,

— stosowania innych przepisdw zwigzanych z kontrolg wydatkowania Srodkow
publicznych w kontekscie gospodarowania $rodkami KFS (dot. pomocy
publicznej, dyscypliny finanséw publicznych, podatkowych, o ochronie danych),

— koordynaciji dziatan doradcy klienta z dziataniami innych komorek/ oséb w PUP
zajmujgcych sie biezgcg obstugg KFS,

— zbierania i analizy danych statystycznych dot. realizacji zadan finansowanych
z KFS, w tym danych o pracodawcach (branza, liczba zatrudnionych itp.).
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5 - TEMATYKA ZAJEC:
(Tematy zajeC oraz zagadnienia poruszane w ramach tematu i orientacyjna liczba godzin
dydaktycznych przeznaczona na ich realizacje).

Temat 1: NAWIAZYWANIE | UTRZYMYWANIE KONTAKTOW Z PRACODAWCAMI
W RAMACH REALIZACJI KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO
(taczna liczba godzin: 8,5)

— Z1.1. Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspotpraca z lokalnymi

partnerami rynku pracy w tym zakresie,

— Z1.2. Nawigzywanie kontaktow z pracodawcami,

— Z1.3. Zasady ubiegania sie o wsparcie w ramach KFS,

— Z1.4. Dziatania finansowane ze srodkow KFS,

— Z1.5. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcow,

— Z1.6. Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie umow,

— Z1.7. Konsultacje dla pracodawcow,

— Z1.8. Wspotpraca z innymi komoérkami i osobami w PUP w zakresie obstugi KFS,

— Z1.9. Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celéw sprawozdawczosci.

Temat 2: PRZEPISY POWIAZANE Z REALIZACJA WSPARCIA W RAMACH KFS
(taczna liczba godzin: 2)
— Z2.1.Pomoc de minimis,
— Z2.2.Dyscyplina finanséw publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek
dochodowy),
— Z2.3.0chrona danych osobowych,
— Z2.4.0chrona danych niejawnych podmiotu ubiegajgcego sie o srodki z KFS.

Temat 3: PROWADZENIE DOKUMENTACJI W ZAKRESIE REALIZOWANYCH
ZADAN (tgczna liczba godzin:5)
— Z3.1. Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzedy pracy,
w tym: wnioski i zatgczniki do wnioskdw, umowy, oswiadczenia,
— Z3.2. Wewnetrzne regulacje wptywajgce na zasady przyznawania i rozliczania
Srodkow KFS,
— Z3.3. Projektowanie wnioskow o srodki KFS i ich upowszechnianie,
— Z3.4. Konstruowanie uméw z pracodawcami o finansowanie dziatan w zakresie
ksztatcenia ustawicznego,
— Z3.5. Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentéw zbierania danych od
pracodawcéw nt. realizacji umow dot. KFS,
— Z3.6. Organizowanie wspotpracy z komorkami/ osobami PUP zajmujgcymi sie
biezgca obstugg KFS.

ZAKONCZENIE:
— Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0, 5godz.).



LZestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 16: ,Ksztatcenie ustawiczne pracodawcy i pracownikow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego”.

TYTUL SZKOLENIA: KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY | PRACOWNIKOW W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU
SZKOLENIOWEGO

ADRESACI / WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW:

ADRESACI: Pracownicy instytuciji rynku pracy (IRP), w tym pracownicy publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ) wymienieni w art. 91 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pdzn. zm.), petnigcy lub przygotowujgcy sie do petnienia funkcji
doradcy Klienta.

WYMAGANIA: Wyksztatcenie srednie lub wyzsze oraz zatrudnienie w instytucji rynku pracy, wykonywanie pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
ustug rynku pracy lub programow.

PROGRAM SZKOLENIA

Lp. Temat zajeé Zagadnienia Forma/me_ztody' ) Cras
poruszane w ramach tematu prowadzenia zaje¢
Z1.1: Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspétpraca z lokalnymi 65 min
partnerami rynku pracy w tym zakresie '
Z1.2: Nawigzywanie kontaktow z pracodawcami 40 min.
NAWIAZYWANIE Z1.3: Zasady ubiegania sie o wsparcie w ramach KFS 40 min.
| UTRZYMYWANIE metoda tekstu przewodniego
KONTAKTOW Z1.4: Dziatania finansowane ze $rodkéw KFS ¢wiczenia (praca w grupach, 40 min.
Z PRACODAWCAMI praca z tekstem)
W RAMACH . , L : Co . dyskusja kierowana .
1. REALIZACJI Z1.5: Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow od pracodawcow dyskusja problemowa 50 min.
KRAJOWEGO ¢wiczenie (odgrywanie rol) _
FUNDUSZU Z1.6: Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie uméw 40 min.
SZKOLENIOWEGO
(KFS) Z1.7: Konsultacje dla pracodawcow 60 min.
Z1.8: Wspodtpraca z innymi komorkami i osobami w PUP w zakresie .
. 25 min.
obstugi KFS
Z1.9: Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celéw 25 min
sprawozdawczosci :
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Liczba godzin dydaktycznych —temat 1| 8,5 godz.
Z2.1: Pomoc de minimis 25 min.
PRZEPISY Z2.2: Dyscyplina finanséw publicznych, przepis odatkowe (VAT '
POWIAZANE <. Vyscyp p ych, przepisy p , wyk’fad_lnte_raktywny 20 min.
podatek dochodowy) dyskusja kierowana
Z REALIZACJA é\)//vicze#ie (praca w grupach)
WSPARCIA W Z2.3: Ochrona danych osobowych P grup 20 min.
RAMACH KFS
Z2.4: Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegajgcego sie o $rodki .
7 KES 25 min.
Liczba godzin dydaktycznych— temat 2 2 godz.
Z3.1: Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzedy
pracy, w tym: wnioski i zatgczniki do wnioskéw, umowy, oswiadczenia 45 min.
Z3.2: Wewnetrzne regulacje wplywajgce na zasady przyznawania 25 min
i rozliczania $srodkow KFS '
PROWADZENIE . . h
DOKUMENTACJI Z3.3: Projektowanie wnioskéw o $rodki KFS i ich upowszechnianie Cwiczenie (praca w grupach, 55 min.
W ZAKRESIE praca z tekstem)
REAL IZOWANYCH Z3.4: Konstruowanie umow z pracodawcami o finansowanie dziatan |dyskusja kierowana 45 min
ZADAN w zakresie ksztatcenia ustawicznego mini wyktad '
Z3.5: Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentéw zbierania 45 min
danych od pracodawcoéw nt. realizacji umow dot. KFS '
Z3.6: Organizowanie wspotpracy z komoérkami i osobami PUP 25 min
zajmujgcymi sie biezgcg obstugg KFS '
Liczba godzin dydaktycznych—temat 3| 5 godz.
ZAKONCZENIE Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu. 0,5 godz.
taczna liczba godzin dydaktycznych szkolenia| 16 godz.




LZestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 16: ,Ksztatcenie ustawiczne pracodawcy i pracownikow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego”.

WYKAZ SPRZETU | SRODKOW DYDAKTYCZNYCH NIEZBEDNYCH DO REALIZACJI ZAJEC:

Lp. Nazwa / opis llos¢ *
1. |Zestaw komputerowy /laptop/ 1
2. | Projektor multimedialny 1
3. | Tablica flipchart 1
4. |Papier flipchart /opakowanie 1
5. |Markery /komplet 4 kolory/ 3
6. |Kartki papieru formatu A4 /ryzal 2
7. | Opakowanie masy mocujgcej lub tasmy samoprzylepnej 1
8. | Dtugopisy 16
9. |Zakreslacze w 2 kolorach -komplety 4
10. |Mate kolorowe kartki /opakowania/ 4
11. |Materiat pomocniczy —Zadania PUP w ramach realizacji KFS - ,krok po kroku” 8
12. |Materiat pomocniczy — "Prawda - fatsz” 8
13. |Materiat pomocniczy — Tabela ,Zatgczniki i oSwiadczenia” 8
14. |Materiat pomocniczy — Whniosek o przyznanie $Srodkéw w ramach KFS 8
15. |Materiat pomocniczy —Przyktadowy wzdr umowy o sfinansowanie dziatan w ramach KFS 8
16. |Nozyczki 4
17. |Arkusze szarego papieru 145 x 122 cm 5
18. |Szablon — owal 110 x 200 mm /w 4 kolorach/ 60
19. |Bibuta w 4 kolorach - komplety 4
20. |Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 149, z p6zn. zm.) 4
21. |Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168), 4

Dziat Il Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
22.23. | Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 882, z p6zn. zm.) 4
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu 4

24. | Szkoleniowego (Dz. U. z 2014r. poz. 639)

25. |Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w 4

rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2007r. Nr 53, poz. 354 z p6zn. zm.)

26. |Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informaciji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie 4
27. | o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010r. Nr 53, poz. 311 z p6zn. zm.)

Formularz statystyczny MPIPS 01 - zatgcznik nr 4 4

28. |Materiat ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy — kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy, Departament Rynku Pracy MPIPS, Warszawa, 16*
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29.

30.

31.

32.

maj 2014.
Publikacja Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Pomoc dla pracodawcéw i ich pracownikéw oferowana

przez urzedy pracy i /lub finansowana z Funduszu Pracy” - Informator 2014

Publikacja Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy — KFS, trojstronne
umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukacji dorostych” - Broszura Informacyjna 2014

Publikacja Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy w pytaniach
i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie Il zaktualizowane i uzupetnione) Warszawa 2015

Systemy bazodanowe Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) dostepny na psz.praca.gov.pl oraz Rejestr Ustug Rozwojowych (RUR)
dostepny na inwestycjawkadry.info.pl.

16*

16*

16*

* llos¢ srodkow dydaktycznych i materiatdw pomocniczych przewidziana jest dla 16 osobowej grupy uczestnikow
** Jeden egzemplarz dla kazdego uczestnika
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KSZTALCENIE USTAWICZNE
PRACODAWCY | PRACOWNIKOW W RAMACH KRAJOWEGO
FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO

SZKOLENIE
NR 16

PORADNIK | MATERIALY DLA TRENERA

WSKAZOWKI METODYCZNE DOTYCZACE REALIZACJI ZAJEC

Trener przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ w ramach poszczegdlnych tematow,
powinien zapozna¢ sie z celami szkolenia, materiatami do studiowania
dla uczestnikow oraz literaturg uzupetniajaca.

Podczas realizacji programu szkolenia trener moze odwotywaé sie do wiedzy
i doswiadczeh uczestnikow w zakresie realizacji zadan zwigzanych z Krajowym
Funduszem Szkoleniowym (KFS).

Realizujgc poszczegdlne cwiczenia trener moze dokonywacC weryfikacji czasu ich
trwania (np. ze wzgledu na liczebnosc¢ grupy lub jej specyfike) oraz niekiedy odstgpi¢ od
realizacji niektorych ich etapow, przy zatozeniu, ze cele szkolenia zostang osiggniete.

TEMAT ZAJEC:

Temat 1: NAWIAZYWANIE I UTRZYMYWANIE KONTAKTOW
Z PRACODAWCAMI W RAMACH REALIZACJI KRAJOWEGO FUNDUSZU
SZKOLENIOWEGO

ZAGADNIENIE:
Z1.1:Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspoétpraca z lokalnymi
partnerami rynku pracy w tym zakresie

W ramach zagadnienia uczestnicy zapoznajg sie z celem utworzenia KFS, zadaniami
powiatowego urzedu pracy (PUP) w zakresie zarzadzania i administrowania srodkami
KFS, zidentyfikujg odbiorcow wsparcia, a takze pozyskajg wiedze na temat wysokosci
kosztow finansowanych z KFS. Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na odbiorcow
wsparcia w ramach KFS (zatrudniony, pracodawca, mikroprzedsiebiorca). Uczestnicy
powinni takze potrafi¢ umiejetnie zaprezentowa¢ oferte KFS skierowang do
pracodawcow i pracownikdw -wskazaé¢ korzysci pityngce ze wspoipracy
z urzedem przy finansowaniu ksztatcenia ustawicznego pracodawcy i pracownikow.
Czas na wprowadzenie —10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.1-1: KFS — podstawowe wiadomosci

Cel ¢éwiczenia: zrozumienie specyfiki KFS oraz podstawowych zasad korzystania
z tego instrumentu.

Czas ¢wiczenia: 25 min.

Srodki dydaktyczne: tekst ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 149, z p6zn. zm.), zwana dalej ustawg
0 promocji zatrudnienia (...); tekst rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie przyznawania srodkéw z Krajowego Funduszu
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Szkoleniowego(Dz. U. z 2014r. poz. 639), zwanego dalej rozporzgdzeniem
w sprawie KFS; publikacje Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku
Pracy: (1) ,Pomoc dla pracodawcow i ich pracownikéw oferowana przez urzedy pracy
I /lub finansowana z Funduszu Pracy, Informator 2014”, (2) ,Krajowy Fundusz
Szkoleniowy — KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukaciji
dorostych” - Broszura Informacyjna 2014, (3) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, Wydanie Il zaktualizowane i uzupetnione
Warszawa 2015, (4) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne dla urzedow
pracy”’, Warszawa, maj 2014r.; projektor multimedialny.

Opis éwiczenia:

Cwiczenie ma forme dyskusji kierowanej nt. kto moze skorzystaé ze wsparcia
w ramach KFS? Czy srodki KFS dostepne sg dla pracodawcéw zatrudniajgcych osoby
jedynie na podstawie uméw cywilno-prawnych i dla pracownikow zatrudnionych na
takich umowach, dla pracownikéw urzedéw administracji publicznej, dla wspdlnikéw
spotek w zaleznosci od rodzaju spotki i cztonkow ich zarzadow, dla cztonkéw zarzagdow
fundacji, stowarzyszen? Jaka jest wysokos¢ dofinansowania kosztéw ksztatcenia
ustawicznego w ramach KFS?

Czas realizacji ¢wiczenia — 20 min.

W ramach podsumowania trener zapisuje na flipcharcie najwazniejsze wnioski
z dyskusiji.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 1.1-2: Promocja KFS

Cel c¢éwiczenia: nabycie umiejetnosci pozyskiwania informacji na temat KFS
z wykorzystaniem Internetu oraz wskazywanie pracodawcom zrddet informacji
o KFS.

Czas ¢éwiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: komputer z dostepem do Internetu — 3 stanowiska.

Opis ¢éwiczenia:

Trener dzieli grupe na trzy zespoty i przydziela wszystkim jednakowe zadanie
polegajgce na opracowaniu planu promocji KFS z wykorzystaniem zrodet informaciji
o KFS dostepnych w Internecie, w tym na vortalu publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ)
oraz na stronach internetowych wojewddzkich urzedéw pracy(WUP). Podczas
wykonywania c¢wiczenia trener nie powinien ingerowaé w proces tworzenia planu
i pozwoli¢ zespotom na swobode twoérczego opracowania. Czas na realizacji zadania:
15 minut. Po zakonczeniu zadania reprezentanci zespotow przedstawig wyniki pracy
przed catg grupg. Podczas prezentacji zadan przez zespoty, trener zacheca do dyskusji
i dokonuje podsumowania wykonanej pracy. Czas na dyskusje— 10minut.

Czas realizacji ¢wiczenia — 25min.

W podsumowaniu trener usystematyzuje wiedze uczestnikbw zdobytg podczas
¢wiczenia, wskazujgc na zrédta informacji o KFS dostepne dla pracodawcédw i sposoby
tworzenia informacji o KFS przez doradcow klienta, celem upowszechnienia wsrod
pracodawcéw tego instrumentu.

Czas na podsumowanie — 5min.
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ZAGADNIENIE:
Z1.2 Nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami

W ramach zagadnienia uczestnicy zapoznajg sie z metodami nawigzywania kontaktow
z pracodawcami. Zwrdci¢ nalezy uwage na to, ze nie wszystkie stosowane metody
przynoszg oczekiwane efekty kontaktu z pracodawcami, dlatego uczestnicy w ramach
¢wiczenia zidentyfikujg te metody, ktére wedtug nich sg najbardziej efektywne.

Czas na wprowadzenie =5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.2: Metody pozyskiwania informacji o pracodawcach

Cel éwiczenia: poznanie metod pozwalajgcych na efektywne dotarcie
do pracodawcow z ofertg KFS.

Czas ¢éwiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: karteczki samoprzylepne, tablica flipchart.

Opis ¢éwiczenia:

Trener dzieli grupe na czteroosobowe zespoty i kazdemu przydziela to samo zadanie.
Cwiczenie sktada sie z 2 etapéw:

| Etap

Nalezy wypisaé na karteczkach samoprzylepnych wszystkie znane metody
nawigzywania kontaktéw z pracodawcami (na jednej karteczce jedna metoda).

Il Etap

Nalezy utozyé karteczki, ktore zdaniem uczestnikbw sg najbardziej i najmniej
efektywne. Po utozeniu kazdy zespot prezentuje wskazane metody podajgc argumenty
przemawiajgce za wskazanymi metodami najbardziej i najmniej efektywnymi.

Czas realizacji ¢wiczenia — 20min.

W podsumowaniu éwiczenia trener podejmuje dyskusje na temat metod pozyskiwania
informacji o pracodawcach, ktére przynoszg najwicksze efekty.

Czas na podsumowanie — 15 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.3: Zasady ubiegania sie o wsparcie w ramach KFS

Realizacja dziatah zwigzanych z KFS wymaga od uczestnikdw wiedzy dotyczacej zasad
ubiegania sie o wsparcie w ramach KFS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zarébwno ustawa o promocji zatrudnienia (...)jak i rozporzadzenie w sprawie KFS
zawiera przepisy regulujgce kwestie dotyczgce zadan realizowanych przez PUP
zwigzane z obstugg KFS.

Czas na wprowadzenie —10 min.




LZestaw programéw szkolen dla pracownikoéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegodlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
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OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.3: Zadania PUP zwigzane z obstuga KFS

Cel éwiczenia: identyfikacja zadan realizowanych przez PUP w ramach KFS.

Czas ¢wiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: tekst ustawy o promociji zatrudnienia (...); tekst rozporzadzenia
w sprawie KFS; publikacje Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku
Pracy:(1) ,Pomoc dla pracodawcow i ich pracownikow oferowana przez urzedy pracy
i /lub finansowana z Funduszu Pracy, Informator 2014”, (2) ,Krajowy Fundusz
Szkoleniowy — KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukacji
dorostych” - Broszura Informacyjna 2014, (3) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie |l zaktualizowane i
uzupetnione)Warszawa 2015, (4) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne
dla urzeddéw pracy”, Warszawa, maj 2014r.; materiat pomocniczy — Zadania PUP w
ramach realizacji KFS - ,krok po kroku” (pociete w paski i wymieszane osobno dla
kazdej grupy),

Opis ¢wiczenia:

Trener dzieli grupe na czteroosobowe zespoty. Zadaniem kazdego zespotu jest
ponumerowanie (od 1 do 13) przygotowanych stwierdzen w materiale pomocniczym
,Zadania PUP w ramach realizacji KFS - krok po kroku”. Trener w trakcie ¢wiczenia
monitoruje na biezgco postepy pracy zespotow, udzielajgc tym samym stosownych
wskazowek. Wyznaczony przez trenera zespot prezentuje wyniki swojej pracy.
Pozostali uczestnicy sprawdzajg efekty swojej pracy, wnoszg uwagi i spostrzezenia.
Czas realizacji ¢wiczenia — 25min.

W ramach podsumowania trener prezentuje plansze z prawidtowo uszeregowanymi
stwierdzeniami i na flipcharcie zapisuje najwazniejsze wnioski z dyskusiji.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Materiat pomocniczy (pociete w paski i wymieszane): Zadania PUP w ramach realizacji
KFS - ,krok po kroku™, plansza z prawidlowym uszeregowaniem twierdzen
(patrz - materiaty dla trenera)

Szacowanie zapotrzebowania na srodki KFS

Uzyskanie informacji o limicie srodkéw KFS

Okreslenie wysokosci srodkéw na realizacje poszczegdlnych zadan

Ogtoszenie terminu przyjmowania wnioskow

Nabodr wnioskow

Weryfikacja wnioskéw

Wyznaczenie terminu na uzupetnienie wniosku

Przyjecie stosownych zaswiadczen i oswiadczen

Rozpatrzenie wnioskéw
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Sporzadzenie informacji 0 sposobie rozpatrzenia wniosku

Uzasadnienie odmowy (w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku)

Zawarcie umowy

Kontrola u pracodawcy

Przyjecie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach

* Klucz prawidtowych odpowiedzi znajduje sie w czesci pn. ,Klucz odpowiedzi dla trenera”

ZAGADNIENIE:
Z1.4: Dziatania finansowane ze srodkow KFS

W ramach zagadnienia uczestnicy poznajg rodzaje wsparcia, ktére mogg byc
finansowane w ramach s$rodkow KFS. Nalezy zwrdcic uwage na to, iz art. 69a
ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia (...) enumeratywnie wymienia dziatania w ramach
ksztatcenia ustawicznego, ktore mogg by¢ finansowane ze $rodkéw KFS, jak rowniez
dziatania dodatkowe.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN | ZADAN

Cwiczenie 1.4: Dziatania finansowane ze $rodkéw KFS

Cel ¢wiczenia: identyfikacja rodzajéow wsparcia, ktore mogg by¢ finansowane
w ramach srodkéw KFS.

Czas ¢éwiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: tekst ustawy o promocji zatrudnienia (...); tekst rozporzadzenia
w sprawie KFS; publikacje Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku
Pracy: (1) ,Pomoc dla pracodawcow i ich pracownikéw oferowana przez urzedy pracy
i /lub finansowana z Funduszu Pracy, Informator 2014”, (2) ,Krajowy Fundusz
Szkoleniowy — KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukacji
dorostych” - Broszura Informacyjna 2014, (3) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie Il zaktualizowane i uzupetnione)
Warszawa 2015, (4) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne dla urzedoéw
pracy”, Warszawa, maj 2014r.; materiat pomocniczy: tabela "prawda - fatsz”.

Opis ¢éwiczenia:

Trener dzieli grupe na zespoty dwuosobowe. Nastepnie wykorzystujgc materiat
pomocniczy — tabela: “prawda - fatsz”, wydaje polecenie, iz nalezy poszczegodine
rodzaje wsparcia oznaczy¢ krzyzykiem pod odpowiednig kolumng. W pierwszej
kolejnosci uczestnicy starajg sie wykonaC zadanie bez korzystania z materiatéw
dydaktycznych.

Czas realizacji cwiczenia— 20 min.




LZestaw programéw szkolen dla pracownikoéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegodlnosci dla pracownikéw publicznych

stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.

Szkolenie nr 16: ,Ksztatcenie ustawiczne pracodawcy i pracownikow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego”.

Materiat pomocniczy: tabela "prawda - fatsz” *

) RODZAJ WSPARCIA
Srodki KFS mozna przeznaczy¢ na:

PRAWDA

FALSZ

Okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia
ustawicznego w zwigzku z ubieganiem sie o sfinansowanie
tego ksztalcenia ze srodkow KFS

Przeprowadzenie przez PUP badan dotyczgcych
zapotrzebowania na szkolenia pracownikow

Kursy i szkolenia realizowane z inicjatywy pracownika

Kursy realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodg

Studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub
za jego zgoda

Studia | stopnia realizowane na wniosek pracownika ztozony
u pracodawcy

Studia doktoranckie

Kurs z zakresu BHP

Kwalifikacyjny kurs zawodowy

Kurs jezyka obcego

Okresowe szkolenie dla kierowcéw, odnowienie uprawnieh
elektryka

Egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dyplomow
potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci, kwalifikacji lub
uprawnien zawodowych

Badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia
ksztatcenia lub pracy zawodowej po ukonczonym ksztatceniu,

Okresowe badania lekarskie pracownikéw

Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w
zwigzku z podjetym ksztatceniem

Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w okresie
udziatu w szkoleniu

Okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy

Koszty dojazdu na szkolenie lub studia podyplomowe

Koszty wyzywienia, jezeli szkolenie odbywa sie poza
miejscem zamieszkania

Badanie efektywnosci wsparcia udzielonego ze srodkow KFS

Promocja KFS

15
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Opracowanie banera i zaktadek na stronie internetowej urzedu
poswieconych KFS

Zlecenie opracowania i druku materiatéw informacyjnych nt
KFS

Konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow w zakresie
korzystania z KFS

Koszty sporzgdzenia wniosku o wsparcie w ramach KFS przez
firme zewnetrzng

* Klucz prawidtowych odpowiedzi znajduje sie w czesci pn. ,Klucz odpowiedzi dla trenera”

Podsumowaniem c¢wiczenia bedzie odczytywanie przez trenera wszystkich ujetych
w tabeli pozycji, natomiast wyznaczani przez trenera uczestnicy bedg udzielali
odpowiedzi zgodnie z zaznaczeniem w materiale pomocniczym. Zaréwno trener jak
i uczestnicy na biezgco zgtaszajg swoje uwagi i spostrzezenia.

Po odczytaniu wszystkich pozycji z tabeli trener jeszcze raz wymienia tylko te rodzaje
wsparcia, ktore moga by¢ finansowane w ramach srodkow KFS.

Czas na podsumowanie — 15 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.5: Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcoéw

Realizacja dziatah zwigzanych z KFS wymaga od uczestnikéw wiedzy dotyczgcej zasad
przyjmowania i rozpatrywania wnioskow. Rozporzgdzenie w sprawie KFS zawiera
przepisy regulujgce kwestie zwigzane z procedurg sktadania wnioskow (wiasciwosc
urzedu, terminy sktadania), jak i procedury rozpatrywania ztozonych wnioskow
(kolejnos¢ rozpatrywania, uzasadnianie odmowy).

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.5-1: Przyjmowanie wnioskéw

Cel éwiczenia: pogtebienie wiedzy dotyczgcej zasad przyjmowania i rozpatrywania
wnioskéw od pracodawcéw o udzielenie wsparcia w ramach KFS.

Czas ¢éwiczenia:20 min.

Srodki dydaktyczne: tekst rozporzadzenia w sprawie KFS; publikacje Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: (1) ,Pomoc dla pracodawcéw
i ich pracownikéw oferowana przez urzedy pracy i /lub finansowana z Funduszu Pracy,
Informator 2014”, (2) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy — KFS, tréjstronne umowy
szkoleniowe i inne formy wsparcia edukacji dorostych” - Broszura Informacyjna 2014,
(3) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie I
zaktualizowane i uzupetnione) Warszawa 2015, (4) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy”, Warszawa, maj 2014r.

Opis ¢wiczenia:

Cwiczenie polega na prowadzeniu dyskusji kierowanej, z wykorzystaniem $rodkéw
dydaktycznych, na temat kwestii problemowych dotyczgcych  sktadania
i przyjmowania wnioskow o wsparcie w ramach KFS.
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Pytania do dyskus;ji:*
1. Czy pracodawca musi prowadzi¢ dziatalnos¢, co najmniej 1 miesigc, aby méc
ztozy¢ wniosek o srodki KFS?
2. Czy pracodawca z siedzibg gtowng w Warszawie moze ztozy¢ wniosek do PUP
w Koscierzynie, gdyz chce wysta¢ na szkolenie pracownikdbw magazynu tam
ulokowanego?
3. Czy pracodawca musi poda¢ we wniosku liczbe oséb planowanych do
przeszkolenia za srodki KFS?
4. Czy pracodawca musi we wniosku lub zatgczniku poda¢ nazwiska o0so6b
planowanych do objecia ksztatceniem ze srodkéw KFS?
5. Czy pracodawca musi podac tytut szkolenia/ nazwe studidw podyplomowych
finansowanych z KFS?
6. Czy we wniosku lub zatgcznikach pracodawca musi wykazac, ze ksztatcenie
finansowane z KFS bedzie realizowane przez instytucje wpisane do RIS?
7. Czy mozna przyja¢ wniosek o sfinansowanie ksztatcenia pracownikéw
za granicg?
* Klucz prawidtowych odpowiedzi znajduje sie w czesci pn. ,Klucz odpowiedzi dla trenera”
Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W ramach podsumowania trener na flipcharcie zapisuje najwazniejsze wnioski
z dyskusiji.
Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 1.5-2: Ocena i uzasadnienie ewentualnej odmowy uwzglednienia
wniosku

Cel ¢éwiczenia: nabycie umiejetnosci oceny wniosku, planowania dalszych krokow
postepowania, formutowania uzasadnienia odmowy uwzglednienia wniosku.

Czas ¢wiczenia: 25 min.

Srodki dydaktyczne: notatnik, przybory do pisania.

Opis ¢wiczenia:

Uczestnicy zostajg podzieleni na cztery zespoty. Cwiczenie polega na ocenie wniosku,
zaplanowaniu dalszych krokéw postepowania Ilub sformutowaniu uzasadnienia
ewentualnej odmowy uwzglednienia wniosku.

| grupa — wniosek o sfinansowanie szkolenia znacznie odbiegajgcego ceng od cen
rynkowych.

Il grupa — wniosek o optacenie szkolenia za granica.

Il grupa — wniosek o sfinansowanie szkolenia z udziatem podwykonawcy.

IV grupa - wniosek o sfinansowanie szkolenia instruktazowego oferowanego
w ramach zakupu urzgdzenh technicznych do firmy. Czas na wykonanie zadania
— 10 minut. Po uptywie wyznaczonego czasu nastepuje prezentacja uzasadnien
sporzgdzonych przez poszczegodlne zespoty. Czas na prezentacje prac — 10 minut.
Czas realizacji ¢wiczen — 20 min.

Podsumowaniem ¢wiczenia bedzie dyskusja nad poprawnoscig i czytelnoscig
sformutowanych uzasadnien.

Czas na podsumowanie — 5 min.
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ZAGADNIENIE:
Z1.6: Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie uméw

W ramach zagadnienia uczestnicy poznajg zasady zawierania umow, kontroli realizacji
i rozliczania umoéw. Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na to, iz przepisy prawne
regulujg kwestie dotyczace tylko podstawowych elementéw zawieranych umow oraz
dokumentow przedstawianych na okolicznosc¢ rozliczenia umowy.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.6: Rozliczanie i kontrola zawartych uméw

Cel éwiczenia: poznanie zasad zawierania umoéw, kontroli realizacji i rozliczania uméw
oraz nabycie umiejetnosci przekazywania pracodawcy obowigzkow zwigzanych
z rozliczaniem i kontrolg zawartych uméw o wsparcie w ramach KFS.

Czas ¢wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: tekst rozporzadzenia w sprawie KFS; publikacje Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: (1) ,Pomoc dla pracodawcéw
i ich pracownikéw oferowana przez urzedy pracy i /lub finansowana z Funduszu Pracy,
Informator 2014”, (2) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy — KFS, tréjstronne umowy
szkoleniowe i inne formy wsparcia edukacji dorostych” - Broszura Informacyjna 2014,
(3) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie II
zaktualizowane i uzupetnione) Warszawa 2015, (4) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
kierunkowe wytyczne dla urzedow pracy”, Warszawa, maj 2014r.; przyktadowy wzor
umowy o sfinansowanie dziatann w ramach KFS.

Opis ¢wiczenia:

Trener dzieli uczestnikéw na dwa zespoty. Cwiczenie bedzie polegato na udzieleniu

odpowiedzi na ponizsze pytania korzystajgc z wszelkich dostepnych sSrodkow

dydaktycznych:

| zespdt — Co rozumiemy pod pojeciem: ,rozliczenie umowy o sfinansowanie dziatan
w ramach KFS” oraz jakie dokumenty pracodawca winien przedstawi¢ na
okoliczno$¢ rozliczenia umowy?

Il zespdt - Co rozumiemy pod pojeciem: ,kontrola realizacji umowy o sfinansowanie
dziatan w ramach KFS” oraz czy i jakie nalezy, w zwigzku z tym, tworzyc
dokumenty?

Po wykonaniu zadania trener prosi o0 przedstawienie efektow pracy przez

przedstawicieli kazdej z grup. Nastepnie powinien pobudzi¢ pozostatych uczestnikow

do dyskusiji nad prawidtowoscig udzielonej odpowiedzi.

Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.

W ramach podsumowania trener na flipcharcie zapisuje najwazniejsze wnioski
z dyskusji oraz podaje prawidiowe odpowiedzi na pytania bedgce przedmiotem
dyskusiji.

Czas na podsumowanie — 5 min.
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ZAGADNIENIE:
Z1.7: Konsultacje dla pracodawcow

Wstepem do zagadnienia powinien byC krotki wyktad na temat definicji konsultacji.
Nalezy zwrdéci¢ uwage, iz konsultacja to zasieganie opinii, udzielanie rad i wyjasnien.
Pracodawca zwracajgcy sie do pracownika PUP o doktadne wyjasnienie kwestii
dotyczacych korzystania ze wsparcia w ramach KFS uczestniczy wiasnie w procesie
konsultaciji.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.7: Rozmowa z pracodawca

Cel éwiczenia: nabycie umiejetnosci udzielania konsultacji dla pracodawcow.

Czas ¢éwiczenia: 50 min.

Srodki dydaktyczne: tekst ustawy o promocji zatrudnienia (...); tekst rozporzgdzenia
w sprawie KFS; publikacje Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku
Pracy: (1) ,Pomoc dla pracodawcow i ich pracownikoéw oferowana przez urzedy pracy
i /lub finansowana z Funduszu Pracy, Informator 2014”, (2) ,Krajowy Fundusz
Szkoleniowy — KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukaciji
dorostych” - Broszura Informacyjna 2014, (3) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie Il zaktualizowane i uzupetnione)
Warszawa 2015, (4) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne dla urzedow
pracy”, Warszawa, maj 2014r.

Opis ¢éwiczenia:

Celem c¢wiczenia jest przygotowanie sie do rozmowy z pracodawcg. Trener prosi
uczestnikow o wytypowanie sposrod siebie 2 oséb, ktére bedg uczestniczyC
w realizacji 6wiczenia. Pozostali bedg obserwatorami. Cwiczenie polega
na zaaranzowaniu spotkania doradcy klienta z pracodawcg. Dlatego, w tym celu nalezy
przyporzgdkowac poszczegolne role do osdb. Wybranych uczestnikéw nalezy poprosié
O wyjscie na zewnatrz sali. Pozostatym uczestnikom szkolenia nalezy odczytac
wskazéwki dla pracodawcy i doradcy klienta. Poprosié¢, aby w czasie scenki zapisywali
spostrzezenia i starali sie rozpozna¢ kluczowe ich zdaniem punkty rozmowy, zwracajgc
jednoczesnie uwage na poprawne udzielanie odpowiedzi przez ,doradce klienta”.
Nastepnie nalezy spotkacC sie z ,aktorami”, ktorym nalezy wyttumaczy¢ ogdlny zarys
¢wiczenia, a uwarunkowania przeczyta¢ kazdemu z osobna. ,Pracodawce” nalezy
zaprosic¢ do sali, a ,doradca klienta” pozostaje na zewnatrz.

Wskazowki dla osoby odgrywajgcej pracodawce

Pracodawca prowadzi firme z branzy ustugowej (wodociggi i kanalizacja). Firma
nie prosperuje najlepiej z uwagi na stabngcg z miesigca na miesigc liczbe zamdwien
na wykonywane ustugi. Pracownicy zatrudnieni w firmie, w szczegdlnosci w dziatach
takich jak sprzedaz, marketing i administracja, to osoby, ktére pracujg w zaktadzie od
wielu lat. Wiekszos¢ tych pracownikow nabedzie w okresie kilku lat uprawnienia
emerytalne. Wiasciciel firmy niepowodzenia w realizacji ustug upatruje wiasnie
w pracownikach, ktorzy wedtug niego nie potrafig biegle postugiwaé sie komputerem
w tym korzysta¢ z Internetu. Nie potrafig tez efektywnie promowaé ustug oferowanych
przez firme, ani tez zacheci¢ potencjalnych inwestorow. Zastanawiat sie nawet nad
wymiang kadry na miodszg, jednak nie chce pozbywaé sie wieloletnich
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i zwigzanych z firmg pracownikow. W lokalnej prasie przeczytat ogtoszenie
o mozliwosci korzystania ze wsparcia w ramach KFS i udat sie do urzedu pracy, celem
uzyskania doktadniejszych informacji. Prosze zastanowi¢ sie nad tym, o co pracodawca
powinien zapyta¢ doradce klienta, tak, aby posiadaé wyczerpujgcg wiedze w tym
zakresie.

Wskazowki dla osoby odgrywajgcej doradce klienta

Prosze przygotowac sie do rozmowy z pracodawcg na temat zasad udzielania wsparcia
w ramach KFS. Prosze zastanowi¢ sie, o co pracodawca moze pytac?
Jakie informacje bedg dla niego najbardziej przydatne?

Prosze profesjonalnie przygotowac sie do rozmowy z pracodawcg tak, aby udzieli¢ mu
wyczerpujgcych informacji.

Zarowno ,pracodawca” jak i ,doradca klienta” mogg stosowac srodki pomocnicze,
np. wypisac sobie wszystkie wazne kwestie na kartce papieru.

Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.

Po zakonczonej scence nalezy poprosi¢ obserwatoréw o przedstawienie spostrzezen.
Podsumowaniem zadania bedzie dyskusja na temat spostrzezen i uwag zgtaszanych
przez obserwatorow rozmowy.

Czas na posumowanie — 20 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.8: Wspétpraca z innymi komoérkami/ osobami w PUP w zakresie obstugi KFS

Prawidiowa realizacja KFS wymaga posiadania informacji m.in. na temat rodzajow
szkolen dostepnych na rynku, ich cen i okresu trwania, informacji na temat instytuc;ji
szkoleniowych, wysokosci dostepnych $rodkoéw finansowych na realizacje KFS,
termindw sktadania wnioskoéw, jak réwniez specyfiki pracodawcow wnioskujgcych
o wsparcie w ramach KFS.

Czas na wprowadzenie =5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.8: Model wspoélpracy i wymiany informacji przy realizacji zadan
zwigzanych z KFS

Cel éwiczenia: wypracowanie zasad wspétpracy i wymiany informacji przy realizacji
zadan zwigzanych z KFS.

Czas ¢éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze papieru flipchart, klej, markery.

Opis ¢wiczenia:

Uczestnikow nalezy podzielic na trzy zespoty. Zadanie polega¢c bedzie
na opracowaniu modelu wspodtpracy i wymianie informacji w ramach realizacji zadan
zwigzanych z KFS. Model dotyczy¢ bedzie wspotpracy i wymiany informacji pomiedzy:
doradcg klienta / posrednikiem pracy a stanowiskiem ds. szkolen/ specjalistg ds.
rozwoju zawodowego oraz stanowiskiem ds. obstugi finansowe;.

Po wykonaniu zadania kazda z grup deleguje swojego lidera, ktéry na forum prezentuje
wypracowany model*. Cztonkowie pozostatych zespotéw podczas prezentacji zgtaszajg
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wiasne uwagi i spostrzezenia. W czasie omawiania nalezy prowadzi¢ dyskusje z grupa.
Po zakonczeniu wszystkich prezentacji nalezy usystematyzowac wiedze.

Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W podsumowaniu nalezy zwréci¢ szczeg6lng uwage na istote wspotpracy i wymiany
informacji pomiedzy pracownikami / stanowiskami / komorkami organizacyjnymi.

Czas na podsumowanie — 5 min.

* Wypracowane modele nalezy pozostawié, gdyz bedg potrzebne przy omawianiu zagadnienia Z3.6.

ZAGADNIENIE:
Z1.9. Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celéw sprawozdawczosci

Realizacja zadanh zwigzanych z KFS wymaga gromadzenia danych zaréwno dla celéw
sprawozdawczosci, ale rowniez do celéw biezgcej analizy wydatkowania srodkow KFS.
Zanim uczestnicy przystgpia do c¢wiczenia, nalezy przeprowadzi¢ mini wykfad,
przypominajgc o rodzaju gromadzonych danych, o ktérych mowa w § 7 ust.1 pkt 11
rozporzadzenia w sprawie KFS, a takze w formularzu statystycznym MPIPS
01 - zatgcznik nr 4.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.9: Zbieranie i analiza danych

Cel éwiczenia: nabycie umiejetnosci identyfikacji danych, ktére mogg by¢ przydatne do
analizy wydatkowania srodkéw KFS.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: tekst rozporzadzenia w sprawie KFS; publikacja Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy —
KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukacji dorostych” -
Broszura Informacyjna 2014; formularz statystyczny MPiIPS 01 - zatgcznik nr 4; tablica
flipchart; markery.

Opis ¢wiczenia:

Cwiczenie prowadzone jest metodg dyskusiji kierowanej w ramach, ktérego uczestnicy
zidentyfikujg obowigzkowe i gromadzone pozaobowigzkowo dane oraz wskazg
praktyczne pomysty, w jaki sposéb je pozyskiwaé. Trener zapisuje na tablicy flipchart
propozycje podawane przez uczestnikow szkolenia.

Czas realizacji ¢wiczenia — 10 min.

W podsumowaniu nalezy podjgé dyskusje na temat przydatnosci poszczegdlnych
danych wypisanych na tablicy.

Czas na podsumowanie — 10 min.

TEMAT ZAJEC:
Temat 2:PRZEPISY POWIAZANE Z REALIZACJA WSPARCIA W RAMACH KFS

ZAGADNIENIE:
Z2.1:Pomoc de minimis
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W zagadnieniu uczestnicy poznajg zasady udzielania pomocy de minimis, jak réwniez
identyfikowania jej beneficjentow. Ponadto uczestnicy szkolenia powinni dysponowac
wiedzg, z jakimi dokumentami wigze sie udzielenie pomocy, jakie obowigzki
spoczywajg na beneficjencie ubiegajgcym sie o pomoc oraz na urzedzie udzielajgcym
tej pomocy. Wazng kwestig jest rowniez zwrécenie uwagi uczestnikow na to,
iz przepisami o pomocy de minimis objety jest tylko podmiot prowadzacy dziatalnos¢
gospodarczg. W tym celu trener wprowadzi uczestnikow w tematyke zasad udzielania
pomocy de minimis.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.1: Pomoc de minimis

Cel ¢éwiczenia: usystematyzowanie wiedzy dotyczacej zasad udzielania pomocy
de minimis w zakresie KFS.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: teksty rozporzadzen: (1) rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 20 marca 2007r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy
de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie (Dz. U. z 2007r. Nr 53, poz. 354 z p6zn. zm.);
(2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis
(Dz. U. z2010r. Nr 53, poz. 311 z p6zn. zm.).

Opis ¢éwiczenia:

Uczestnikom szkolenia nalezy udostepni¢ tres¢ zatgcznikdw do rozporzadzen
t. zaswiadczenia o pomocy de minimis oraz wzory formularza informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (wprowadzi¢
w obieg do zapoznania sie przez uczestnikow) i podjg¢ dyskusje kierowang na temat
udzielania pomocy de minimis.

Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W ramach podsumowania trener raz jeszcze zwroci uwage na podstawowe zasady
udzielania pomocy de minimis, beneficjentow pomocy oraz rodzaje dokumentéw
tworzonych i gromadzonych w ramach udzielania pomocy de minimis.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z2.2. Dyscyplina finanséw publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek
dochodowy)

W ramach realizacji zadan zwigzanych z KFS wazne jest zidentyfikowanie przepisow
finansowych zwracajgcych uwage na efektywne, celowe i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami wydatkowanie $rodkdédw publicznych. Uczestnicy powinni zna¢ pojecie
,2dyscyplina finanséw publicznych” — rozumie¢ jego znaczenie i przepisy je stanowigce.
Uczestnicy powinni tez rozrézniac¢ pojecia podatku VAT i podatku dochodowego. Trener
w formie mini wyktadu omawia wybrane elementy ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zwracajgc szczegdlng uwage, kogo ona
dotyczy oraz w jakich przypadkach mamy do czynienia z naruszeniem dyscypliny
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finanséw publicznych. Przedstawia okolicznosci pozwalajgce na zwolnienie z optacania
podatku VAT w ramach ksztatcenia ustawicznego.
Czas na wprowadzenie — 5min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.2: Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podatek VAT

Cel éwiczenia: nabycie umiejetnosci stosowania przepiséw finansowych wptywajgcych
na prawidtowe wydatkowanie srodkéw przeznaczonych na realizacje KFS.

Czas ¢wiczenia: 15 min.

Srodki dydaktyczne: tekst ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168),
Dziat Il Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Opis ¢wiczenia:

W ramach c¢wiczenia nalezy podjgC dyskusje kierowang na temat przypadkow,
w ktorych mamy do czynienia z naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych oraz
kogo ona dotyczy, jak rowniez okolicznosci pozwalajgcych na zwolnienie z optacania
podatku VAT w ramach ksztatcenia ustawicznego.

Czas realizacji ¢wiczenia — 10 min.

W podsumowaniu trener raz jeszcze zwraca uwage na przepisy finansowe wptywajgce
na efektywne, celowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wydatkowanie $rodkow
przeznaczonych na realizacje KFS.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z 2.3: Ochrona danych osobowych

Trener w ramach wprowadzenia powinien zwrdci¢ szczegolng uwage, na czym polega
ochrona danych osobowych, jakie informacje o danej osobie mogg byé pozyskiwane
i udostepniane innym osobom oraz poruszy¢ kwestie dotyczgce obowigzku zachowania
tajemnicy przez osoby, ktére ze wzgledu na wykonywang prace weszly
w posiadanie poufnych informacji. Trener powinien podkresli¢ réwniez kwestie
dotozenia wszelkich staran, aby zbieranie i przetwarzanie pozyskanych danych
osobowych w ramach KFS odbywato sie zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.3: Ochrona danych osobowych

Cel éwiczenia: nabycie umiejetnosci przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony
danych osobowych w zakresie realizacji zadan zwigzanych z KFS.

Czas ¢wiczenia: 15 min.

Srodki dydaktyczne: tekst ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 882, z pézn. zm.); publikacje Ministerstwa Pracy
I Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: (1) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
— KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukacji dorostych”
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- Broszura Informacyjna 2014, (2) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy w pytaniach
I odpowiedziach” - FAQ, Warszawa (wydanie Il zaktualizowane i uzupetnione) 2015, (3)
,Krajowy Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy”’, Warszawa,
maj 2014r.

Opis ¢wiczenia:

W ramach c¢wiczenia nalezy podjg¢ dyskusje kierowang na temat najwazniejszych
kwestii okreSlonych w ustawie o ochronie danych osobowych, ktére mogg miec
powigzania z obstugg KFS. Nalezy zadac¢ pytanie, kiedy i w jakich okolicznosciach
mamy do czynienia z ochrong danych osobowych przy realizacji zadan zwigzanych
z KFS oraz poprosi¢ uczestnikdw o wymiane doswiadczen w tym zakresie.

Czas realizacji ¢wiczenia — 10 min.

W ramach podsumowania trener na flipcharcie zapisuje najwazniejsze wnioski
z dyskusiji.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z2.4: Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegajgcego sie o srodki z KFS

W ramach zagadnienia uczestnicy poznajg zakres stosowania przepisow o ochronie
danych  niejawnych, zasad klasyfikowania i informacji  gromadzonych
o pracodawcach ze wzgledu na ich poufnos¢, ze szczegdélnym uwzglednieniem danych
ekonomicznych, technologicznych o dziatalnosSci przedsiebiorstwa oraz zasad ich
gromadzenia, przetwarzania i przechowywania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.4: Dane niejawne

Cel éwiczenia: nabycie umiejetnosci przestrzegania przepiséw o ochronie danych
niejawnych przy sporzgdzaniu i realizacji umoéw o wsparcie ze srodkow KFS oraz
wymiana doswiadczen w tym zakresie.

Czas ¢éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: flipchart, markery.

Opis ¢wiczenia:

Trener prosi uczestnikéw, aby podali, jakie informacje z firmy komercyjnej zwigzane
z wykorzystywaniem srodkow KFS mogg podlega¢ ochronie. Propozycje wypisuje
na flipcharcie. Nastepnie uczestnicy krotko komentuja, dlaczego te informacje powinny
by¢ chronione, a trener wyjasnia, w jaki sposéb.

Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W ramach podsumowania trener na flipcharcie zapisuje najwazniejsze wnioski
z dyskusiji.

Czas na podsumowanie — 5 min.
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TEMAT ZAJEC:
Temat 3: PROWADZENIE DOKUMENTACJI W ZAKRESIE REALIZOWANYCH
ZADAN

ZAGADNIENIE:
Z23.1: Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzedy pracy
— w tym: wnioski i zatagczniki do wnioskéw, umowy, oswiadczenia.

Rozporzgdzenie w sprawie KFS zawiera przepisy stanowigce o wiasciwosci miejscowe;j
urzedu, do ktérego powinien by¢ kierowany wniosek o dofinansowanie ksztatcenia
ustawicznego oraz rodzaje dokumentoéw, ktére pracodawca jest obowigzany ztozyc
wraz z wnioskiem, jak rowniez stosowane o$wiadczenia oraz niezbedne zatgczniki do

umowy.
Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.1: Zataczniki i oswiadczenia

Cel éwiczenia: wymiana doswiadczen na temat gromadzenia dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan w ramach KFS oraz weryfikacja zasad jej stosowania.

Czas ¢éwiczenia: 40 min.

Srodki dydaktyczne: tekst rozporzadzenia w sprawie KFS; publikacje Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: (1) ,Krajowy Fundusz
Szkoleniowy — KFS, tréjstronne umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukaciji
dorostych” - Broszura Informacyjna 2014, (2) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie Il zaktualizowane i uzupetnione)
Warszawa 2015, (3) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne dla urzedow
pracy”’, Warszawa, maj 2014r.; materiat pomocniczy —,Zatgczniki i oSwiadczenia”.

Opis ¢éwiczenia:

Trener dzieli grupe na trzy zespoty. Nastepnie wykorzystujgc materiat pomocniczy
— "Zatgczniki i o$wiadczenia’, wydaje polecenie, iz nalezy uzupetnic¢ tabele korzystajgc
z dostepnych srodkow  dydaktycznych oraz  wiasnych doswiadczen.
W pierwszej kolejnosci uczestnicy starajg sie wykona¢ zadanie z wykorzystaniem
przepisow rozporzadzenia, w nastepnej kolejnosci wypisujg zatgczniki, do wniosku
i umowy oraz oswiadczenia stosowane w ich urzedach. Po zapisaniu w tabeli
wszystkich elementéw przez kazdy zespdt, nastepuje prezentacja prac. Liderzy grup
omawiajg na forum poszczegdlne kolumny. Dla urozmaicenia prezentacji, mozna
poprosi¢ uczestnikdw, aby liderzy poszczegdlnych zespotdw omawiali po jednej
kolumnie z tabeli, tj. | zespot — pierwsza kolumna, Il zespét — druga kolumna i 11l zespét
— trzecia kolumna. Pozostali uczestnicy uwaznie stuchajgc wnoszg swoje uwagi
i spostrzezenia. W wyniku tego ¢wiczenia powinna wywigzaé sie dyskusja na temat
potrzeby przyjmowania i gromadzenia dodatkowych zatgcznikow i oswiadczen oraz
konsekwencji takich dziatan dla pracodawcy.

Czas realizacji cwiczenia — 30 min.

W ramach podsumowania trener na flipcharcie zapisuje najwazniejsze wnioski
z dyskusiji.

Czas na podsumowanie — 10 min.
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stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
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Materiat pomocniczy: tabela "Zatgczniki i oSwiadczenia”

Zatgczniki do wniosku ujete w przepisach Zatgczniki do umowy ujete w przepisach
(w tym oswiadczenia) (w tym o$wiadczenia)
Dodatkowe zatgczniki do wniosku wymagane Dodatkowe zatgczniki do umowy wymagane
przez PUP (w tym oswiadczenia) przez PUP (w tym o$wiadczenia)
ZAGADNIENIE:

Z3.2. Wewnetrzne regulacje wptywajace na zasady przyznawania i rozliczania
srodkéw KFS.

Zarébwno przepisy ustawy o promocji zatrudnienia (...), jak i rozporzgadzenia
w sprawie KFS nie regulujg kwestii dotyczacych rodzajow i cen kurséw i studidow
podyplomowych (za wyjatkiem ustawowego ograniczenia maksymalnej kwoty), wyboru
instytucji szkoleniowej itp. Z tego wzgledu, na podstawie dotychczasowych
doswiadczen w realizacji zadan KFS, Departament Rynku Pracy w Ministerstwie Pracy
i Polityki Spotecznej wydat opracowania oraz liczne wyjasnienia do przepiséw ustawy,
odpowiadajgc pojawiajgce sie na tym gruncie watpliwosci. Nalezy zwrdci¢é uwage
uczestnikdbw na wytyczane corocznie priorytety zwigzane z finansowaniem dziatan
w ramach KFS. Uczestnicy powinni mie¢ swiadomos¢, w jakim zakresie urzad pracy
moze wprowadza¢ ograniczenia w dostepie do wsparcia z KFS, ustanawiajgc
odpowiednie regulacje wewnetrzne.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.2: Dodatkowe kryteria

Cel éwiczenia: identyfikacja dodatkowych kryteriow stosowanych przy rozpatrywaniu
wnioskéw o wsparcie KFS oraz wymiana doswiadczen w tym zakresie.

Czas ¢éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: tekst publikacji Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
Departament Rynku Pracy: (1) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy w pytaniach
i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie Il zaktualizowane i uzupetnione) Warszawa 2015, (2)
,Krajowy Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy”, Warszawa,
maj 2014r..

Opis ¢wiczenia:
Uczestnicy zostajg podzieleni na trzy zespoty. Korzystajac z otrzymanych srodkow
dydaktycznych trener prosi o wypisanie dodatkowych kryteriow, ktére powinny byé¢
brane pod uwage przy rozpatrywaniu wnioskow o wsparcie w ramach KFS.
W tym celu nalezy pogrupowac kryteria wg ponizszego wzoru:

1. Kryteria zwigzane z instytucjg szkoleniowg



LZestaw programéw szkolen dla pracownikoéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegodlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 16: ,Ksztatcenie ustawiczne pracodawcy i pracownikow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego”.

2. Kryteria zwigzane z ceng kursu
3. Kryteria zwigzane z przyjetymi priorytetami

Pkt. 1 dotyczy ograniczen w zakupie ustugi szkoleniowej na rynku (pracodawca nie
moze sam szkoli¢ pracownikow).

Pkt. 2 dotyczy cen odbiegajgcych od cen rynkowych.

Pkt. 3 dotyczy pierwszenstwa w pozytywnym rozpatrzeniu wniosku dla szkolen
adekwatnych do przyjetych priorytetdw wyznaczanych corocznie przez ministra
wiasciwego ds. pracy i Rade Rynku Pracy. W 2016 r. priorytety ministra to: a) wsparcie
zawodowego ksztatcenia ustawicznego, b) wsparcie ksztatcenia ustawicznego
pracownikow, ktérzy mogg udokumentowaé wykonywanie, przez co najmniej 15 lat prac
w szczegdblnych warunkach, a ktérym nie przystuguje prawo do emerytury pomostowej,
c) wsparcie mtodych nowozatrudnionych na podstawie uméw, o ktérych mowa w art.
150f ustawy o promocji zatrudnienia (...). Natomiast priorytety Rady Rynku Pracy
majgce zastosowanie do wydatkowania rezerwy KFS to: wsparcie ksztatcenia
ustawicznego w branzach lub zawodach, gdzie pracodawcy oferujg miejsca pracy
i jednoczes$nie zgtaszajg trudnosci z zatrudnianiem pracownikow, w branzy
transportowej (kierowcy samochodow ciezarowych i ciggnikdw siodtowych) oraz
w branzy ustug opiekunczych, w branzach lub przedsiebiorstwach restrukturyzowanych
(np. gornictwo wegla kamiennego), wsparcie ksztatcenia ustawicznego o0so6b
niepetnosprawnych, zaspokojenie  zapotrzebowania  powiatéw  wnioskujgcych
o dodatkowe kwoty KFS?,

Czas realizacji ¢wiczenia — 10 min.

Po wykonaniu zadania nastepuje prezentacja prac przez kazdy zespét. Liderzy
poszczegolnej grupy referujg wykonane zadanie. Pozostali uczestnicy uwaznie
stuchajgc wnoszg swoje uwagi i spostrzezenia.

Czas na podsumowanie — 10 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.3. Projektowanie wnioskow o srodki KFS i ich upowszechnianie.

Realizacja dziatan zwigzanych, z KFS wymaga od uczestnikow wiedzy dotyczacej
poprawnego wypetnienia wniosku. Rozporzgdzenie w sprawie KFS wymienia wszystkie
niezbedne elementy sktadanego przez pracodawce wniosku. Zwroci¢é nalezy
uczestnikom uwage na konieczno$¢ uzupetniania przez pracodawcéw wszystkich
elementow wniosku.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.3: Wniosek o przyznanie srodkéw z KFS

Cel ¢éwiczenia: nabycie umiejetnosci poprawnego wypetnienia wniosku, ktora stuzyé
bedzie doradcom klienta przy udzielaniu pracodawcom szczegdtowych informacii
i wskazowek w tym zakresie.

Czas ¢wiczenia: 50 min.

*https://www.mpips.gov.pl/praca/fundusz-pracy/rok-2016/
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Srodki dydaktyczne: materiat pomocniczy — Whiosek o przyznanie $rodkow
w ramach KFS.

Opis ¢wiczenia:

Trener dzieli uczestnikow na zespoty czteroosobowe, a nastepnie rozdaje materiat
pomocniczy: ,Whniosek o dofinansowanie ze srodkow KFS”. Zadaniem kazdej grupy jest
hipotetyczne przyjecie, iz reprezentujg dang firme, wypetniajgc za nig wniosek
o wsparcie w ramach KFS. Zespoly decydujg o tym, jak duze bedzie
to przedsiebiorstwo, jakie szkolenia planuje sie zorganizowac¢ oraz ilu pracownikéw
bedzie brato udziat w szkoleniach lub studiach podyplomowych finansowanych
z KFS.

Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.

Po uzupetnieniu wniosku przez kazdy zespot, nastepuje prezentacja prac.
Liderzy grupy referujg tres¢ ztozonego wniosku. Pozostali uczestnicy uwaznie stuchajgc
wnoszg swoje uwagi i spostrzezenia.

Czas na podsumowanie — 20 min.

materiat pomocniczy — Whiosek o przyznanie Srodkéw w ramach KFS

WNIOSEK
O PRZYZNANIE SRODKOW NA KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACOWNIKOW
| PRACODAWCY
Z KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO
] zdnia ..o

Podstawa prawna:

1) Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 149
z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznanie S$rodkéw
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2014 r. poz.639).

3) Rozporzadzenie 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. UE L 352 z 24.12.2013).

. DANE DOTYCZACE PRACODAWCY

1. Nazwa pracodawcy (Petna nazwa firmy lub imie i nazwisko w przypadku osoby
fizycznej)

NP Regon.......ccoviiviiiiinn .
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nr konta bankowego:
10. Osoba do kontaktu
11. Nrtelefonu ... e-Malil......coooiiiii
12. Data rozpoczecia dziatalNOSCi ........ccveviiiiiieii e
13. Stan zatrudnienia (liczba pracownikOw) ...,
14. Wnioskodawca zalicza sie do kategorii:

[ mikro przedsiebiorstw - to przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz 10 pracownikéw
oraz jego roczny obrét nie przekracza 2 miliondw euro i/lub catkowity bilans roczny nie
przekracza 2 miliondw euro.

1 matych przedsiebiorstw - to przedsiebiorstwo, ktore zatrudnia mniej niz 50 pracownikow
oraz jego roczny obrét nie przekracza 10 milionéw euro i/lub catkowity bilans roczny nie
przekracza 10 milionéw euro.

[1 $rednich przedsiebiorstw - to przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz 250
pracownikéw oraz jego roczny obrét nie przekracza 50 milionéw euro i/lub catkowity
bilans roczny nie przekracza 43 milionéw euro.

'l pozostatych - nie mieszczace sie w kategoriach wymienionych powyzej.

15. Nazwiska i imiona oraz stanowiska stuzbowe oséb upowaznionych do podpisywania
umowy:

nazwisko i iMig..........ccooiiiiiiii, stanowisko...........cccoviiinnn.

NAzWisSko i iMi€.........ccooceeeiiiiiiiii . stanowisko..................

Il. WNIOSKOWANA WARTOSC WSPARCIA

Catkowita wartos¢ planowanych wydatkéw na ksztalcenie ustawiczne: ..................
w tym:

- kwota wnioskowana z KFS ...
- kwota wktadu wkasnego ...
Liczba pracownikéw objeta wsparciem: ...........cccoviviiiiiiiiininns

Informacje o uczestnikach ksztalcenia ustawicznego

Liczba Liczba pracownikéw

pracodawcow

Wyszczegdlnienie
razem kobiety

Objeci wsparciem ogotem

Wedtug rodzajéw wsparcia

Kursy

Studia podyplomowe

Egzaminy

Badania lekarskie i/lub
psychologiczne

Ubezpieczenie NNW

29
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45 lat i wiecej

Uzasadnienie wniosku
(krotki opis obecnych lub przysztych potrzeb pracodawcy w obszarze ksztatcenia
ustawicznego i niezbednych srodkéw na sfinansowanie tych dziatan)

ZAGADNIENIE:
Z3.4. Konstruowanie uméw z pracodawcami o finansowanie dziatan w zakresie
ksztatcenia ustawicznego.

Zgodnie z § 7 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia w sprawie KFS starosta zawiera
z pracodawcg umowe o finansowanie dziatan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne
pracownikow i pracodawcy, okreslajacg m.in. sposéb i termin rozliczenia otrzymanych
srodkéw oraz rodzaje dokumentow potwierdzajgcych wydatkowanie srodkow. Nalezy
zZwrociC uwage, iz przepisy rozporzgdzenia nie wyczerpujg wszystkich kwestii
dotyczgcych rozliczenia umowy. Dlatego wskazane jest, aby okreslic w umowie,
ze pracodawca powinien udokumentowac¢ poniesione koszty na ustugi edukacyjne
dokumentami ksiegowymi, takimi jak faktura czy rachunek, uregulowaé kwestie
odsetek, kontroli u pracodawcy, zawarcia z pracownikiem umowy itp. Trener powinien
takze zwrocic uwage na kwestie ewentualnych odsetek powstatych na koncie
pracodawcy od dnia przekazania srodkow przez PUP do dnia wydatkowania przez
pracodawce. Obowigzek zwrotu odsetek nie zostat uregulowany przepisami ustawy
o promocji zatrudnienia (...), dlatego do decyzji PUP nalezy, czy bedzie domagat sie ich
zwrotu. Nieujecie tego w umowie powoduje, ze nie bedzie podstawy prawnej do
domagania sie ich zwrotu. Ujecie w umowie zapisu dotyczgcego zwrotu powstatych
odsetek powoduje koniecznos¢ zatozenia przez pracodawce subkonta dla srodkow
KFS. Trener prezentuje réwniez krétki wyktad na temat zasad zawierania umow
cywilno-prawnych (zasady komparycji, zasady rozwigzywania uméw, zasady
przedawnienia roszczeh z tytutu zawartych uméw itp.).

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.4-1: Umowa o sfinansowanie dziatan w ramach KFS

Cel ¢éwiczenia: poznanie |1 zrozumienie konstrukcji zawieranych  umow
z pracodawcami o finansowanie dziatan w ramach KFS.

Czas éwiczenia: 20 min.
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Srodki dydaktyczne: tekst rozporzadzenia w sprawie KFS; publikacje Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: (1) ,Krajowy Fundusz
Szkoleniowy — KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy wsparcia edukaciji
dorostych” - Broszura Informacyjna 2014, (2) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
kierunkowe wytyczne dla urzedoéw pracy”, Warszawa, maj 2014r.;materiat pomocniczy:
Przyktadowy wzoér umowy o sfinansowanie dziatan w ramach KFS; zakreslacze
w dwodch réznych kolorach.

Opis éwiczenia:

Trener dzieli uczestnikdbw na cztery zespoty. Kazdy zespdt ma za zadanie zaznaczy¢
w otrzymanym wzorze umowy poszczegolne elementy:

11 3 zespot — elementy, ktdre wynikajg wprost z przepisow,

2 i 4 zespot - elementy, ktore sg dodatkowo ujete we wzorze umowy.

Po zakresleniu wszystkich elementéw przez kazdy zespot, nastepuje prezentacja prac.
Liderzy grup wymieniajg na forum poszczegdlne elementy. Pozostali uczestnicy
uwaznie stuchajgc wnoszg swoje uwagi i spostrzezenia. W wyniku tego c¢wiczenia
powinna wywigza¢ sie dyskusja na temat potrzeby ujmowania w umowie
poszczegoblnych dodatkowych elementdw, zasad rozliczania i monitorowania umow.
Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W ramach podsumowania trener na flipcharcie zapisuje najwazniejsze wnioski
z dyskusiji.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Materiat pomocniczy:
Przyktadowy wzér umowy o sfinansowanie dziatan w ramach KFS

w sprawie finansowania dziatan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne
pracownikow i pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
zawartaw dnit ....................... Woiiiaann,

Strony umowy, tj.:

Starosta .............. — e , W imieniu ktorego dziata Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w .............. przy ulicy ............. — i na podstawie
Petnomocnictwa Starosty .............. nroo..o.o.o. zdnia .............. zwany dalej —
PUP .............

oraz

............................................................................ zwany dalej - Pracodawca

zawierajg umowe o przyznanie $rodkow finansowych na ksztatcenie ustawiczne
pracownikow | pracodawcy w wieku powyzej 45 roku zycia z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego zgodnie z wnioskiem nr.... z dnia..... na podstawie art. 69 a i b ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
z 2013 r. poz. 674 z poézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie przyznania Srodkow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz.U. z 2014r. poz.639).
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, §1
Srodki finansowe zostajg przyznane na ksztatcenie ustawiczne ..... pracownikow/
pracodawcy w WySOKOSCI................... zt (stownie: zfotych), co stanowi 80%/100%

kosztéw ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz 300% przecietnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika (obowigzujgcego w dniu zawarcia
umowy zgodnie z ogtoszeniem przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski", na podstawie art.
20 pkt 2 wustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach irentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2013 r. poz.1440, z po6zn. zm.)).

PUP .............. wyptaci Pracodawcy kwote, o ktorej mowa w ust. 1, w terminie
30 dni od dnia podpisania niniejszej umowy pod warunkiem otrzymania
z Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Srodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego  przeznaczonych na  ksztatcenie  ustawiczne  pracodawcow
i pracownikow, na rachunek PracodawcCy NI ............cooeiiiieiiiii et

§2

Srodki finansowe na ksztafcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego stanowig pomoc udzielang Pracodawcy zgodnie
z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis w rozumieniu przepisow
rozporzgdzenia 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).

tgczna warto$¢ pomocy de minimis dla jednego beneficjenta nie moze przekroczyc
rownowartosci 200 tys. euro brutto w okresie 3 lat podatkowych, a w przypadku
podmiotu prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg w sektorze transportu drogowego
towarow — 100 tys. euro.

Pracodawca jako beneficjent pomocy jest zobowigzany do przechowywania
dokumentow dotyczgcych otrzymanej pomocy publicznej przez 10 lat od dnia zawarcia

umowy.

§3

Pracodawca zobowigzuje sie do:

1. wykorzystania przyznanych srodkéw zgodnie z celem, na jaki zostato udzielone,
tj. na ksztatcenie ustawiczne pracownikow/pracodawcy zgodnie z wnioskiem
0 przyznanie wsparcia finansowego na ksztatcenie ustawiczne pracownikow
i pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego nr...... Z dnia..............
stanowigcego integralng czeS¢ umowy,

2. sfinansowania ksztatcenia ustawicznego osobom, ktére w dniu sktadania wniosku
0 przyznanie srodkow na ksztatcenie ustawiczne pracownikow
i pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego ukonczyty 45 rok Zzycia
(dotyczy 2015r.),

3. ponoszenia wydatkow w sposob oszczedny, tzn. w oparciu o zasade dgzenia do
uzyskania zatozonych efektow przy jak najnizszej kwocie wydatku; poniesione
wydatki powinny zosta¢ udokumentowane dokumentami ksiegowymi, ktore nalezy
odpowiednio opisac, aby widoczny byt zwigzek wydatku z realizowanym
ksztatceniem ustawicznym, oraz powinny bezpoSrednio wskazywacC na zakupienie
ustugi na rynku,

4. wniesienia wktadu wtasnego w wysokosci 20% udokumentowanych kosztow
poniesionych na ksztatcenie ustawiczne,

5. rozliczenia przyznanych Srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
w terminie 14 dni po zakonczeniu poszczegolnych dziatan poprzez:
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10.

11.

12.

13.

14.

a) przedfozenie kopii faktur lub innych dokumentow ksiegowych o rownowaznej
warto$ci dowodowej potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw wraz z dowodami
ptatnosci,

b) dostarczenie kopii lub duplikatow zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie
ksztatcenia,

ztozenia danych dotyczgcych:

C) liczby osob objetych dziataniami finansowanymi z udziatem Srodkéw z KFS,
w podziale wedftug pfci, poziomu wyksztatcenia oraz liczby osob pracujgcych
w szczegolnych warunkach lub wykonujgcych prace o szczegdlnym charakterze,

d) liczby oso6b, ktore rozpoczety kurs, studia podyplomowe Ilub przystgpity
do egzaminu — finansowane z udziatem Srodkow z KFS,

e) liczby osob, ktore ukonczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe
lub zdaty egzamin — finansowane z udziatem srodkow z KFS,

zawarcia z pracownikiem, ktéremu zostang sfinansowane koszty ksztatcenia

ustawicznego, umowy okreslajgcej prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy

zwigzane z finansowaniem ksztatcenia ustawicznego,

poinformowania PUP  .............. w terminie 7 dni o zdarzeniu skutkujgcym

nieukonczeniem ksztatcenia ustawicznego przez pracownika lub pracodawce,

zwrotu poniesionych kosztow na ksztatcenie ustawiczne pracownika, ktory nie
ukonczyt ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze Srodkéw Krajowego

Funduszu Szkoleniowego w przypadku nieukonczenia ksztatcenia ustawicznego

Z powodu rozwigzania przez pracownika umowy o prace lub rozwigzania z nim

umowy o prace na podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia zdarzenia skutkujgcego
nieukonczeniem ksztatcenia ustawicznego przez pracownika,

zwrotu niewykorzystanych $rodkéw finansowych z Krajowego Funduszu

Szkoleniowego w terminie 7 dni od dnia poniesienia wydatku, o ktdrym mowa

w pkt 1,

jezeli po weryfikacji przeprowadzonej na podstawie dowodow pfatnosci oraz

dokumentow potwierdzajgcych wydatkowanie Srodkow zgodnie

Z przeznaczeniem, o ktorych mowa w pkt 5 lit. a zostanie stwierdzone, ze Srodki

KFS przekazane pracodawcy na podstawie umowy i rozliczone przez pracodawce

przekraczajg 80% tych kosztow na jednego uczestnika w danym roku (w przypadku

pracodawcy nie bedgcego mikroprzedsiebiorstwem) Ilub 300% przecietnego
wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu zawarcia umowy
na jednego uczestnika, pracodawca jest zobowigzany zwrocic na konto PUP

.............. kwote stanowigcg nadwyzke Ssrodkow przyznawanych w stosunku

do poniesionych kosztow z tytutu ksztatcenia ustawicznego, w terminie 14 dni

od dnia otrzymania wezwania,

zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania PUP  ..............

do zwrotu catosci przyznanych Srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania Srodkow,

w przypadku ztozenia niezgodnych z prawdg os$wiadczen, naruszenia innych

warunkow umowy lub wykorzystania Srodkow niezgodnie z przeznaczeniem,

zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania PUP  ..............

catosci przyznanych Srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego wraz

z odsetkami  ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania  Srodkow

w przypadku rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym,

dostarczenia do PUP .............. w terminie 2 dni przed rozpoczeciem ksztatcenia

ustawicznego harmonogramu ksztafcenia ustawicznego w ramach Krajowego
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15.

Funduszu Szkoleniowego oraz niezwtocznego informowania PUP  ..............
0 kazdorazowej zmianie w realizowanym harmonogramie ksztafcenia,
niezwtocznego poinformowania PUP .............. 0 zdarzeniu, ktére go dotyczy,
a ktore stanowi zagrozenie dla wykonania umowy.

§4

Zwrot Srodkow, nastgpi na konto:
PUP .............. T

1. Pracodawca nie moze ofrzymac¢ dofinansowania do ustug, o ktorych mowa

w § 3 ust. 1, Swiadczonych przez ustugodawce, z ktérym jest powigzany osobowo

lub kapitatowo. Przez powigzanie kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne

powigzania miedzy pracodawcg Ilub osobami upowaznionymi do zaciggania

zobowigzan w imieniu pracodawcy, polegajgce w szczegodlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowey,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji,

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

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

§6

. Pracodawca, ktéremu przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego

0 kwote podatku naliczonego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towardw i ustug, zobowigzany jest do zwrotu rownowarto$ci odzyskanego podatku od
towarow i ustug zakupionych w ramach przyznanych Srodkow. Pracodawca
zobowigzany jest dokonaC zwrotu odzyskanego podatku rowniez po uptywie
obowigzywania niniejszej umowy.

. Zwrotu nalezy dokona¢ w okresie do 30 dni od dnia odzyskania podatku

na rachunek bankowy PUP ..............

. Za dzien odzyskania zwrotu podatku od towaru i ustug zakupionych w ramach

przyznanych Srodkow przyznaje sie w przypadku podatnika:

a) korzystajgcego z obnizenia podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,
date ztozenia przez niego deklaracji podatkowej w urzedzie skarbowym,

b) wystepujgcego o zwrot podatku naliczonego, date wptywu zwrotu na konto
pracodawcy.

. W przypadku, gdy na dzien sktadania rozliczenia pracodawca nie posiada prawa do

odzyskania podatku, a prawo to uzyska w terminie pdzniejszym, nawet po okresie
obowigzywania niniejszej umowy, zobowigzany jest poinformowac¢ PUP .............. o]
zaistniatej sytuacji i dokonaC zwrotu rownowartoSci odzyskanego podatku od
zakupionych towarow i ustug w ramach przyznanych srodkow w wyzej wymienionym
terminie.

§7
1. PUP ... ocenia prawidtowoS¢ wykonania umowy przez Pracodawce
poprzez:
a) wizyte w miejscu prowadzenia ksztatcenia ustawicznego

pracownikow/pracodawcy w trakcie jego trwania,
b) wglad w dokumentacje zwigzang z prawidtowym wykonaniem umowy,
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C) zgdanie wszelkich wyjasnien dotyczgcych wykorzystania przyznanych Srodkow
finansowych.
2. Pracodawca nie posiada uprawnienia do odmowy poddania sie ocenie prawidtowoSci
wykonania umowy.

§8
PUP ... zastrzega sobie prawo rozwigzania niniejszej umowy ze skutkiem
natychmiastowym w przypadku:

1. wykorzystania przyznanych Srodkow finansowych z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego niezgodnie z przeznaczeniem,

2. nierozliczenia przyznanej kwoty w terminie okresSlonym w § 3 pkt 5 niniejszej
umowy,

3. ztozenia przez Pracodawce fatszywych dokumentow lub niezgodnych z prawdag
o$wiadczen, zaswiadczen Ilub informacji bgdz danych, na ktérych zostata oparta
decyzja o wyptacie srodkow finansowych,

4. zaniechania niezwtocznego poinformowania PUP .............. przez Pracodawce
0 zdarzeniu, ktére go dotyczy, a ktore stanowi zagrozenie dla wykonania umowy,

5. innego naruszenia warunkow wynikajgcych z niniejszej umowy.

§9
Okres obowigzywania umowy ustala sie od dnia podpisania, tj. .......... do dnia
ostatecznego rozliczenia przyznanych srodkow.

§ 10
1. Wszelkg korespondencje zwigzang z realizacjg umowy PUP .............. kieruje na

2. Zmiana ww. adresu nie stanowi zmiany umowy. W przypadku zmiany adresu,
Pracodawca zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie PUP
.............. w formie pisemnej. Niewywigzanie sie z obowigzku poinformowania
0 zmianie adresu skutkuje uznaniem korespondencji wystanej na ww. adres za
doreczonag.

§ 11

1. Gdyby jakiekolwiek postanowienie umowy okazato sie niewazne albo
bezskuteczne, nie wplywa to na wazno$¢ | skuteczno$¢ pozostatych jej
postanowien. W takim przypadku Strony zastgpig postanowienia uznane za
niewazne Ilub bezskuteczne innym, zgodnym z prawem, postanowieniem
realizujgcym mozliwie najbardziej zblizony cel gospodarczy i odzwierciedlajgcym
pierwotng intencje Stron.

2. Wszystkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod
rygorem ich niewaznoSci.

§12

W przypadku sporow powstatych na tle realizacji postanowien niniejszej umowy strony

ustalajg, iz witasciwym dla ich rozstrzygniecia bedzie sgd witaSciwy miejscowo dla

siedziby PUP ..............
§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy:

1. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz.U. z 2014 r. poz.
121)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.885,
z pdézn. zm.)
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3. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2015 r. poz. 149,z p6zn. zm.)

4. Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r.
w sprawie przyznania Srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
(Dz. U. z 2014 r. poz.639).

§ 14

Umowa sporzgdzona zostata w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

PRACODAWCA PUP

Cwiczenie 3.4-2: Strony umowy/porozumienia

Cel éwiczenia: identyfikacja stron umowy/porozumienia, w tym poznanie sposobu
rozstrzygania, kiedy dochodzi do zawarcia umowy, a kiedy nalezy zawrze¢ stosowne
porozumienie.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: publikacje Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament
Rynku Pracy: (1) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy - KFS, trojstronne umowy
szkoleniowe i inne formy wsparcia edukacji dorostych” - Broszura Informacyjna 2014,
(2) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie I
zaktualizowane i uzupetnione) Warszawa 2015, (3) ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy
kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy”, Warszawa, maj 2014r.

Opis ¢éwiczenia: Trener dzieli uczestnikbw na cztery zespoty. Kazdy zespo6t ma
za zadanie zdecydowac, kto ma by¢ strong umowy/porozumienia w przypadku:

Grupa | — gdy na szkolenie zostaje wystany wspolnik spoétki cywilnej

Grupa Il — gdy na szkolenie wystany zostaje wojt

Grupa lll — gdy na szkolenie wystany zostaje pracownik starostwa powiatowego

Grupa IV — gdy na szkolenie zostaje wystany dyrektor publicznej szkoty podstawowe;j

Po wykonaniu zadania nastepuje prezentacja prac. Liderzy grup prezentujg na forum
odpowiedzi. Pozostali uczestnicy uwaznie stuchajgc wnoszg swoje uwagi
i spostrzezenia. W wyniku tego ¢wiczenia powinna wywigzac¢ sie dyskusja na temat
sposobu rozstrzygania, kiedy mamy do czynienia z umowg, kiedy z porozumieniem,
oraz sposobdéw identyfikowania stron umowy/porozumienia.

Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W ramach podsumowania trener porzgdkuje kwestie zwigzane z zawieraniem umowy /
porozumienia oraz raz jeszcze wymienia strony umowy / porozumienia.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.5. Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentéw zbierania danych
od pracodawcoéw nt. realizacji umoéw dot. KFS.

Zgodnie z przepisami art. 69b ust.6 ustawy o promocji zatrudnienia (...), starosta moze
przeprowadzac kontrole u pracodawcy w zakresie przestrzegania postanowien zawartej
umowy, wydatkowania srodkow KFS zgodnie 2z przeznaczeniem, witasciwego
dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i wydatkowanych srodkéw i w tym celu
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moze zgda¢ danych, dokumentdéw i udzielania wyjasnien w sprawach objetych
zakresem kontroli. Do kontroli przeprowadzanej przez staroste przepisy art. 111ustawy
0 promociji zatrudnienia (...) stosuje sie odpowiednio.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.5: Protokét kontroli

Cel ¢éwiczenia: nabycie umiejetnosci sporzadzenia protokotu przeprowadzanej kontroli
u pracodawcy.

Czas ¢wiczenia: 40 min.

Srodki dydaktyczne: tekst ustawy o promocji zatrudnienia (...), tekst rozporzadzenia
w sprawie KFS, markery, tablica flipchart.

Opis ¢éwiczenia:

Trener dzieli grupe na trzyosobowe zespoty zadaniowe i kazdemu zespotowi poleca
wykonanie nastepujgcego zadania: ,Wykorzystujgc tekst ustawy i rozporzgdzenia,
prosze opracowac wzor protokotu przeprowadzonej kontroli z wykorzystania Srodkow
w ramach KFS”. Wzér powstaje na kartce papieru typu flipchart. Nastepnie reprezentant
wybranego zespotu prezentuje opracowany protokét. W trakcie prezentacji prac
powinna wywigzac¢ sie dyskusja na temat statych elementéw protokotu (nalezy je
zaznaczy¢ czerwonym markerem).

Czas realizacji ¢wiczenia — 35 min.

Trener sprawdza prawidlowo$¢ wykonania zadania i dokonuje podsumowania
wykonanej pracy zwracajgc szczegolng uwage na obligatoryjne elementy protokotu.
Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.6. Organizowanie wspolpracy z komérkami/ osobami PUP zajmujgcymi si¢
biezaca obstuga KFS.

Wspotpraca to zdolnosc¢ tworzenia wiezi i wspotdziatania z innymi, umiejetnosc¢ pracy
W grupie na rzecz osiggania wspolnych celdw, umiejetnos¢ zespotowego wykonywania
zadan i wspdlnego rozwigzywania problemow. Wiasciwa wspoétpraca i wspétdziatanie

warunkuje, jakos¢ relacji z innymi ludZmi, co zapewnia ftrwanie i sprawne
funkcjonowanie zespotu na rzecz osiggania wspolnych celdéw jego cztonkéw. KFS jest
nowym instrumentem, wymagajgcym wiasciwe;j organizaciji wspotpracy

miedzystanowiskowe;.
Czas na wprowadzenie =5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.6:Wspoétpraca

Cel ¢éwiczenia: ustalenie zasad wspotpracy i wymiany informacji przy realizacji zadanh
zwigzanych z KFS.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: wypracowany model wspéipracy i wymiany informacji w ramach
zagadnienia Z.1.8.
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Opis éwiczenia:

Trener inicjuje dyskusje pomiedzy uczestnikami na temat opracowanych, w ramach
zagadnienia Z.1.8, modeli wspétpracy i wymiany informacji pomiedzy poszczegdolnymi
stanowiskami pracy. Podczas dyskusji nalezy wzig¢ pod uwage zdobytg i poszerzong,
w ramach szkolenia, wiedze.

Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W ramach podsumowania trener na flipcharcie zapisuje najwazniejsze wnioski
z dyskusiji.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAKONCZENIE SZKOLENIA:

1. Sesja pytan i odpowiedzi
2. Wypefnienie sprawdzianu

Czas: ok. 0,5 godz.
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NR 16

MATERIALY DLA UCZESTNIKA SZKOLENIA:

SPIS TRESCI:
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8. 52
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|. NAWIAZYWANIE | UTRZYMYWANIE KONTAKTOW Z PRACODAWCAMI
W RAMACH REALIZACJI KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO

1. Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspotpraca z lokalnymi partnerami
rynku pracy w tym zakresie.

Nowelizacja ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy(Dz. U. z 2015r. poz. 149, z p6ézn. zm.), zwana dalej ustawg o promog;ji
zatrudnienia (...),od 27 maja 2014 roku wprowadzita nowy instrument polityki rynku
pracy — Krajowy Fundusz Szkoleniowy (KFS). Istotg tego rozwigzania jest
przeznaczenie czesci sktadki odprowadzanej przez pracodawcow na Fundusz Pracy
(FP) na wsparcie ksztatcenia ustawicznego pracodawcy i pracownikédw podejmowanego
z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy.

Celem utworzenia KFS jest zapobieganie utracie zatrudnienia przez osoby pracujgce
z powodu kompetencji nieadekwatnych do wymagan dynamicznie zmieniajgcej sie
gospodarki. Zwiekszenie inwestycji w potencjat kadrowy powinno poprawi¢ zaréwno
konkurencyjnosc firm jak i samych pracownikéw na rynku pracy.

Promocja KFS

Promocja ustug powiatowego urzedu pracy (PUP) to proces przekazywania informacji
dotyczacych ustug PUP zaréwno do potencjalnych pracodawcéw jak i poszukujgcych
pracy. Promocja KFS nie rézni sie, co do stosowanych metod, technik i narzedzi od tej,
jakg do tej pory stosujg publiczne stuzby zatrudnienia w promowaniu ustug czy
instrumentdéw rynku pracy. Réznice bedg w zasadzie tylko w przekazywanych tresciach
oraz odbiorcach. Trescig promociji, bowiem bedzie KFS, a odbiorcg docelowym - przede
wszystkim pracodawca i jego pracownicy.

Zazwyczaj celem promocji jest poinformowanie i przekonanie o korzysciach, jakie
mogg odnies¢ potencjalni klienci korzystajgc z ustug PUP. Celéw jednak moze byc¢
wiecej (np. wytworzenie pozytywnego wizerunku PUP u pracodawcow). Najwazniejszg
kwestig natomiast jest, aby byty one jasno okreslone i sprecyzowane od samego
poczatku — i to zanim rozpoczniemy promocje. Musimy, bowiem wiedzie¢, co doktadnie
chcemy promowac, co i w stosunku, do kogo chcemy osiggng¢. Dopiero w drugim
etapie mozemy planowac, jak mozemy to zrobi¢ — czyli jakich narzedzi promoc;ji uzyc¢.

Promocje bedziemy rozumie¢ szeroko: jako wszelkiego rodzaju dziatania informacyjne
i propagandowe na rzecz zwiekszenia stopnia znajomosci promowanej ustugi czy
urzedu oraz korzysci ptyngcych zen dla adresatow dziatan promocyjnych.
Podstawowym zadaniem promocji jest przekazywanie informacji i pobudzanie do
okreslonego, pozgdanego dziatania. Realizacja tego zadania polega na informowaniu,
przekonaniu i sktanianiu nabywcy do skorzystania z KFS. Najbardziej skuteczng
metodg okazuje sie argumentowanie do potencjalnych (wcze$niej zdefiniowanych)
odbiorcow dziatah promocyjnych w kategoriach bezposrednich dla nich korzysci.
W zaleznosci od tego, co chcemy osiggng¢ oraz do kogo dotrze¢ z przekazem
promocyjnym mozemy wykorzysta¢ rézne formy, czy tez narzedzia promocji.
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Wybrane narzedzia promocji

Prasa

W celu przekazania informacji o KFS wykorzystywana moze byC¢ prasa regionalna,
gdy adresaci reklamy wystepujg tylko na wybranym obszarze kraju, jak i ogdlnokrajowa,
gdy adresaci reklamy wystepujg na wiekszym obszarze. Ponadto w zaleznosci od
rodzaju segmentu ,rynku”, w ktérym dziata przedsiebiorstwo, nalezy rozwazy¢, czy
bardziej celowe jest zamieszczenie reklamy w prasie codziennej, ogdlnej —
adresowanej do szerokiego grona odbiorcow, czy w prasie specjalistycznej —
adresowanej do okreslonych czytelnikdw.

Poniewaz zasady KFS sg w zasadzie takie same bez wzgledu na region to warto sie
zastanowi¢ czy tego narzedzia nie zastosowac tgczgc zasoby organizacyjne kilku PUP,
na przykfad z terenu danego wojewddztwa.

Promocja w formie plakatu

Zaleta plakatu jest, iz jest to tania forma, kitéra dzieki swym rozmiarom stwarza
mozliwos¢ wywarcia duzego wrazenia na odbiorcach. Przechodnie z duzym
prawdopodobienstwem zwrécg uwage na ogromny plakat w centrum miast,
zapamietajg hasto reklamowe oraz nazwe Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

Podstawowg wada jest fakt, iz nie jest on selektywny odnosnie charakterystyki
demograficznej lub psychograficznej odbiorcéw. Nie mozna takze na plakacie umiescic
wielu szczegotowych informacji, poniewaz miejsca starcza nan tylko na ilustracje i
krétki slogan reklamowy.

Ten nosnik promocji moze by¢ umieszczany na srodkach komunikacji, na Scianach
doméw, w punktach sprzedazy, na specjalnie do tego przygotowanych tablicach, ktore
stojga w miejscach odwiedzanych przez potencjalnych klientow. Adresat spotyka takag
promocje wielokrotnie, czas kontaktu z tymi nosnikami jest nieograniczony.

Promocja osobista

Jest to forma, w ktérej nadawca ma kontakt ze znanym z imienia i nazwiska adresatem,
tutaj gtbwnie pracodawcg. Promocja ta moze by¢ realizowana w trakcie rozmowy
bezposredniej (z jedng lub z grupg ludzi) lub telefonicznej. Jest ona stosowana, gdy
promowany produkt (KFS) wymaga doktadnej charakterystyki — nie jest on powszechnie
znany lub posiada wiele réznorodnych cech, ktorych nie mozna opisaC przy
zastosowaniu innych nosnikéw. Osoba zajmujgca sie promocjg bezposrednig musi
zna¢ doktadnie zasady KFS, aby odpowiada¢ na pytania zadawane przez klienta.

Katalogi, ulotki, foldery, prospekty

Materiaty te mogg by¢ wysytane do potencjalnych odbiorcéw pocztg tradycyjng badz
elektroniczng, rozdawane podczas targow, seminaribw, czy wreczane podczas
odwiedzin osobistych. Nie jest to wytgcznie reklama, ale roéwniez wyczerpujgca
informacja techniczna.

Promocja w Internecie

Jedng z wazniejszych funkcji, jakg petni Internet we wspdétczesnym Swiecie, jest
uzywanie go, jako srodka promocji. W ciggu kilku ostatnich lat nastgpit prawdziwy
rozwoj, zarowno jakosciowy, jak i ilosciowy reklamy w Internecie. Jeszcze kilka lat
temu ogladaliSmy statyczne banery reklamowe - obecnie sg one juz w zdecydowanej
wiekszosci animowane i znacznie efektywniejsze.

Ta forma promocji charakteryzuje sie nastepujgcymi cechami:
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1. Niskie koszty dotarcia do duzej liczby odbiorcow. Wykonanie, umieszczenie
i utrzymanie strony WWW nie jest drogie. Optata za 10000 wyswietlen banera jest
duzo nizsza niz koszt druku i kolportazu 10000 ulotek. Witryne internetowg mozna
w kazdej chwili uaktualnic.

2. Feedback (sprzezenie zwrotne). Statystyki serweréw dokfadnie pokazujg ile oséb
odwiedzito strone WWW w okreslonym czasie, ilu Internautow widziato baner, jaka
cze$¢ odbiorcow reklamy klikneta na baner i przeszta na strone WWW firmy
(doktadne dane o skutecznosci reklamy).

3. Targeting. Z duzg doktadnoscia mozna skierowacC reklame do konkretnej grupy
odbiorcow poprzez umieszczanie reklamy na stronie WWW poswieconej
konkretnym tematom.

4. Multimedialny charakter przekazu. W Internecie mozna umiescic¢ praktycznie kazdg
informacje w dowolnej formie; tekst, obraz graficzny, obraz wideo, dzwiek audio.

5. tatwy kontakt. Wtasny adres e-mail powigzany ze strong WWW sprawia,
ze odwiedzajgcy witryne Internauta moze w btyskawiczny sposob skontaktowac sie
z pracownikiem PUP.

6. Prostsze niz w przypadku innych mediéw stosowanie narzedzi promocji. W sieci
Internet wykorzystac mozna w prosty i tani sposéb rézne narzedzia promociji
uzupetniajgcej np. pobranie i wydruk ulotek, folderu itp.

7. Interaktywnosc¢ reklamy. Odwiedzajgcy strone WWW ma spory wplyw na to,
co oglada. Moze dla przyktadu korzysta¢ z wewnetrznej wyszukiwarki.

Seminaria, szkolenia

Seminaria i szkolenia majg na celu zapoznanie uczestnikbw 2z ustugg, jej
wiasciwosciami. Umozliwiajg tez, tak wazng przy ztozonych ustugach, szczegotowg
informacje i demonstracje. Sg tez bardzo dobrym sposobem informowania statych
odbiorcow o nowosciach.

Prezentacja
To szczegodlna technika promocji osobistej. Ze wzgledu na specyfike dziatalnosci

doradcow klienta i posrednikow pracy przy promowaniu ustug i instrumentéw rynku
pracy w tym takze KFS, warto jg blizej pozna¢ i opanowac.

Bardzo dobre przygotowanie prezentacji bedzie zachetg do dalszych kontaktow.
Akceptacja prowadzgcego spotkanie, jako osoby kompetentnej, zaangazowanej,
otwartej i przygotowanej jest rownie wazna jak sensowny tok wypowiedzi i jakos¢
przekazywanej tresci.

Najwazniejsze zadania dla prowadzgcego: INFORMUJ i PRZEKONUJ.

W strukturze prezentacji przewiduje sie mozliwos¢ zadawania przez uczestnikdw
spotkania pytan. Zadawane w trakcie — mogg zburzy¢ zaplanowany przebieg spotkania,
sprowokowac dyskusje i skierowac jg na ,boczny tor”. Pozostawione bez odpowiedzi —
wzbudzi¢ zdenerwowanie wsréd uczestnikdéw i prowadzgcego. Pytania mogg pojawié
sie w kazdej chwili, jesli nawet prowadzacy poprosi o zadawanie pytan na konhcu
swojego wystgpienia. Pytania na zakonczenie mogg by¢ formg ucieczki — na ten ostatni
punkt moze po prostu nie starczy¢ czasu. Zaplanowanie pytan na zakonczenie
prezentacji niesie za sobg jednak zagrozenie. Trudne pytania, kontrargumenty, krytyka,
moze podwazyC catosS¢ prezentacji. Zakonczenie powinno naleze¢ do prowadzacego —
wtedy to on ma ostatnie zdanie. Najlepiej poprosi¢ o zadawanie pytan w trakcie
prezentacji, po =zakonczeniu omawiania konkretnego zagadnienia i kontrolowac
przebieg spotkania zgodnie z planem.
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Bez wzgledu, jakg forme promocji zastosujemy nalezy zawsze pamietac,
ze podstawowym czynnikiem decydujgcym o skutecznosci promociji jest okreslenie jej
celu (czyli co chce osiggnaé?) oraz korzysci dla odbiorcy po skorzystaniu z KFS.

Kazda forma promocji powinna by¢ wspierana przez podawanie zrédet szczegdtowych
informacji. Daje to mozliwo$¢ do poszerzania wiedzy o KFS przez odbiorce oraz
podnosi wiarygodnos¢ dziatan promocyjnych.

Pracodawcy mogg skorzystac¢ z r6znych zrodet informacji o KFS. Przede wszystkim sg

to zapisy w:

e ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2015 r. poz. 149, z p6zn. zm.) — art. 69a i 69b, art. 109 ust. 2d-2n, art. 22
ust. 114 pkt 3i4, art. 4 ust. 1 pkt 7 lit h-i, art. 8 ust. 1 pkt 2a, art. 9 ust. 1 pkt 3c,

e rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie przyznawania Srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
(Dz.U. z 2014 r. poz. 639).

Akty prawne sg powszechnie dostepne na stronie Rzgdowego Centrum Legislacji pod
adresem www.rcl.gov.pl lub na stronie internetowej Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej (MRPIPS), pod adresem http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/akty-

prawne.

Co roku w grudniu na stronie internetowej MRPIPS zamieszczane sg takze informacje
o planach wydatkowania srodkéw KFS na kolejny rok, podziale tych srodkéw na
wojewodztwa i priorytetach wydatkowania ustalonych przez ministra wtasciwego do
spraw pracy oraz priorytetach wydatkowania rezerwy KFS ustalonych przez rade rynku
pracy. Informacje te odnosnie roku 2016 mozna znalezC pod adresem
/www.mpips.gov.pl/praca/fundusz-pracy/2016.

W oparciu o zapisy aktow prawnych, z myslg o pracodawcach zostaty przygotowane
rozne materiaty informacyjne, ktére wymieniono miedzy innymi w literaturze
uzupetniajgcej. Dostepne sg one takze na wortalu PSZ pod adresem
http://psz.praca.gov.pl/dla-pracodawcow-i-przedsiebiorcow. Na wortalu sg takze
zamieszczone ulotki, dajgce w skrécie ogoélng informacje o KFS,

Oprocz tych zwartych publikacji na wortalu PSZ, pracodawca moze wyszukac
informacje o KFS w r6znych zaktadkach powiatowych i wojewddzkich urzedéw pracy.

KFS promowany jest takze przez organizacje pracodawcow, takie jak Zwigzek
Rzemiosta Polskiego, Lewiatan, Pracodawcy RP — pracodawca moze, zatem takze tam
uzyskac praktyczne wskazdéwki i pomoc.

Niezaleznie od materiatéw nt. KFS przygotowanych przez MRPIPS, promocjg tego
instrumentu zajmujg sie takze wojewddzkie urzedy pracy i powiatowe urzedy pracy.

Na bardziej szczegétowe praktyczne pytania pracodawcy doradca klienta moze udzieli¢
pracodawcy odpowiedzi wykorzystujgc przystepnie opracowang broszure ,Krajowy
Fundusz Szkoleniowy w pytaniach i odpowiedziach” — FAQ (wydanie Il zaktualizowane
i uzupetnione) Warszawa 2015 r. Bardzo waznym zrédtem informacji dla doradcy
klienta sg tez zamieszczane w intranecie PSZ wyjasnienia do ustawy, aktualizowane
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cyklicznie na ogét co 3 miesigce. Kolejnym istotnym zrédtem informacji dla doradcy
klienta sg pisma przygotowywane przez Departament Rynku Pracy MRPIPS
zawierajgce wyjasnienia w kwestiach biezgcych szczegolnie waznych dla stosowania
przepisow —zamieszczane w Intranecie w formie komunikatow.

2. Nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami.

KFS jest instrumentem rynku pracy wprowadzonym w potowie 2014 roku, dlatego
wazne jest upowszechnienietej formy wsparcia w$rdod pracodawcow. W ramach
nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami, doradcy Kklienta powinni
zwroci¢ szczegdlng uwage naformy i metody przekazywania niezbednych informacji
tak, aby jak najefektywniej dotrze¢ do pracodawcéw z ofertg KFS.

Najwazniejsze zasady i formy przekazywania informacji o KFS opisano we
wczesniejszym podrozdziale. Do wymienionych tam form i metod promocji, z ktorych
czes¢ moze takze by¢ sposobem do nawigzywania kontaktdéw z pracodawcami mozna
jeszcze dotgczy¢ kontakt przez poczte elektroniczng lub telefoniczni. Jednak wczesniej
czy pozniej niezbedny bedzie bezposredni kontakt z klientem i rozmowa osobista,
szczegolnie, kiedy jest szansa na pozyskanie nowego pracodawcy lub rozwiniecie
dotychczasowej wspotpracy

Osobisty kontakt z pracodawcg odgrywa bardzo wazng role. Posrednik pracy lub
doradca klienta ma mozliwo$¢ zdoby¢ informacje dotyczgce oczekiwan pracodawcéw.
Od pozytywnego wrazenia, rzeczowych argumentéw moze zaleze¢, czy pracodawca
zdecyduje sie skorzysta¢ z KFS czy nie.

Rozmowa z klientem — struktura, metody i techniki jej prowadzenia sg podobne. Inne
mogg by¢ cele, oczekiwania stron oraz koncowe uzgodnienia (zawsze adekwatne do
celu). Celem moze by¢ zdobycie informacji o pracodawcy, zachecenie do korzystania z
ustug PUP, w tym takze KFS.

Jak w kazdym celowym przedsiewzieciu, bardzo waznym etapem jest przygotowanie.
Doradca klienta, aby zosta¢ powaznie potraktowanym musi by¢ partherem w rozmowie.

Przygotowanie do rozmowy wymagaé bedzie:

e uporzadkowania wiedzy dotyczgcej KFS,

e orientacji w rynku ustug szkoleniowych i dostepie do informacji o ofertach w tym
takze przygotowanie informacji o bazach Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS)
i Rejestr Ustug Rozwojowych (RUR),

e wyboru tych obszaréw, w ktéorych doradca klienta moze wspodtpracowac
z pracodawcg i stuzy¢ pomocg informacyjng i doradcza,

e opcjonalnie -posiadania wiedzy zawodoznawczej (rozpoznawanie potrzeb
szkoleniowych i luk kompetencyjnych) oraz o organizacji szkolen.

Przygotowanie do rozmowy to réwniez zebranie jak najwiecej informacji
o pracodawcy, dotyczacych:

- formy prawnej,

- wielkosci i struktury zatrudnienia,

- ustug / produktow firmy,
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- pozycji na rynku,

- sposobdéw poszukiwania pracownikéw,

- sposobdéw zatrudniania,

- fluktuacji kadr.
Efektywnos¢ rozmowy w duzej mierze zaleze¢ bedzie od umiejetnosci przeprowadzenia
rozmowy: diagnozowania (zadawania pytan) i argumentowania.

Struktura rozmowy z pracodawcg na temat wspotpracy:
nawigzanie rozmowy,
przedstawienie celu,

diagnoza potrzeb szkoleniowych,
przedstawienie oferty wspotpracy,
uzgodnienie dziatan,

zakonczenie rozmowy.

v v v v v Vv

NAWIAZANIE ROZMOWY

Rozpoczyna proces budowania porozumienia, zdobywania wiarygodnosci,
dostosowywanie sie do nastroju, osobowosci i jezyka klienta. Otwartosé, zyczliwosc,
zaangazowanie, pewnosc¢ siebie decyduje czesto o przebiegu rozmowy i osiggnieciu
zatozonych celdw. Przedstawienie sie, nawigzanie do wczesniejszej rozmowy
telefonicznej, podziekowanie za zainteresowanie spotkaniem zajmuje kilka minut,
ale moze zdecydowac o pozytywnym nastawieniu pracodawcy.

DIAGNOZA
Narzedziem stosowanym w diagnozie sg pytania. Doradca klienta powinien uzupetnic
swojg wiedze o zaktadzie pracy, jesli zdobyte przed spotkaniem informacje sg niepetne.
Istotny obszar diagnozy to zarzgdzanie zasobami ludzkimi oraz dotychczasowa wiedza
pracodawcy o KFS. Doradca klienta moze zapytac:
- Jak pracodawca szkoli pracownikéw?
- Dlaczego stosuje takie sposoby?
- Czy tak prowadzona polityka rozwoju kadr spetnia oczekiwania pracodawcy?
- Czy pracodawca korzysta z ustug specjalistbw z zewnatrz, szczegdlnie
w zakresie badania potrzeb szkoleniowych? Jesli nie to czy moze bedzie chciat
skorzystac¢ z pomocy specjalistow PUP?
- Jakie sg formy zatrudniania pracownikow? Czy forma zatrudnienia jest zgodna
z wymaganiami KFS?
- Czy posiada wiedze na temat KFS — jesli tak to jakg?

PRZEDSTAWIENIE OFERTY WSPOLPRACY

To forma prezentacji wachlarza ustug PUP ze szczegdlnym uwypukleniem KFS.

Przedstawienie oferty wspotpracy powinno mieé¢ miejsce zawsze po diagnozie.

Dla zwiekszenia zainteresowania pracodawcy wspoétpracg wskazane jest uzywanie

argumentow.

Zasady argumentowania:

e argumentacja jednostronna jest skuteczna wobec partnerow, ktorzy od poczatku
zdradzajg dobre nastawienie i zgadzajg sie z propozycjami,

e argumentacja dwustronna jest skuteczna, gdy odbiorcy sg w opozycji wobec
poglgdéw mdwigcego i przekonujg go do swoich racji,

e argumenty najsilniejsze wypowiadane sg na poczatku wypowiedzi, gdy mowca
spodziewa sie, ze odbiorcy nie zapoznajg sie z cato$cig wypowiedzi, gdy
wypowiedz dotyczy tematu nieznanego, a odbiorcy nie ma wyrobionego pogladu
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e silne argumenty ,za” podane na poczgtku wypowiedzi powinny by¢ powtérzone na
jej koncu.

UZGODNIENIA

Uzgodnienia to wazny element rozmowy, stanowigcy podsumowanie
I zaplanowanie przysziej wspotpracy (co zostanie zrobione, kto to zrobi i kiedy).
Uzgodnienia mogg dotyczy¢ nastepnego spotkania w celu konkretyzacji mozliwych
dziatan, udziatu doradcy klienta w sporzadzeniu potrzeb szkoleniowych, przekazania
materiatéw informacyjnych, udziatu pracodawcy w spotkaniu informacyjnym itp.

3. Zasady ubiegania sie o wsparcie w ramach KFS.

Regulacje prawne dotyczgce realizacji dziatan w ramach KFS zawarte zostaty
w ustawie o promocji zatrudnienia (...) oraz w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania srodkow
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego(Dz. U. z 2014 r. poz. 639) zwanym dalej
rozporzgdzeniem w sprawie KFS.

W ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:

art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. h - i wskazuje zadania ministra wtasciwego do spraw pracy,
art. 8 ust. 1 pkt 2a okresla zadania samorzgdu wojewodztwa,

art. 9 ust. 1 pkt 3c okresla zadania samorzgdu powiatu.

art. 22 ust. 114 pkt 3 i 4 okresla zadania Rady Rynku Pracy,

art. 69a i 69b moéwi o utworzeniu i przeznaczeniu srodkéw KFS,

art. 109 ust. 2d-2n okres$la zasady podziatu Srodkéw KFS,

Rozporzadzenie w sprawie KFS okresla natomiast szczegdtowy sposob i tryb
przyznawania pracodawcom srodkéw na ksztatcenie ustawiczne, w tym zakres
informacji niezbednych do sporzgdzenia wniosku o finansowanie kosztéw ksztatcenia
ustawicznego oraz elementy umowy z pracodawca.
Zarébwno przepisy ustawy o promocji zatrudnienia (...), jak rowniez przepisy
rozporzadzenia w sprawie KFS nie regulujg jednak bezposrednio wielu zagadnien
zwigzanych z KFS, pozostawiajgc spory obszar do uregulowania przez staroste
w umowach zawieranych z pracodawcg. Majgc, zatem na wzgledzie zasady
racjonalnosci i gospodarnosci przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych, do
przestrzegania, ktorych zobowigzujg przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.) zwanej dalej ustawg
o finansach publicznych (...), urzedy pracy powinny pamietaé, aby wydatki byty
dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw,

— optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;
2) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Zgodnie z definicjg zawartg w art. 2 ust. 1 pkt 25 ustawy o promocji zatrudnienia
(...), pracodawca to jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudnia, co najmniej jednego pracownika.
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Nie jest pracodawcg osoba prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg niezatrudniajgca
zadnego pracownika.

Nie ma znaczenia, na jaki rodzaj umowy o prace zatrudnieni sg pracownicy
korzystajgcy z ksztatcenia wspieranego srodkami KFS, a takze czy jest to praca na
peten czy czes¢ etatu. Wazne jest natomiast, aby byli to pracownicy zatrudnieni
w ramach umowy o prace na podstawie przepisdbw prawa pracy (nie mogg to byé¢
pracownicy zatrudnieni np. w ramach umowy zlecenia badz umowy o dzieto).
Pracodawca, jako osoba pracujgca moze rowniez skorzystaé z ksztatcenia
ustawicznego finansowanego przez KFS na takich samych zasadach jak jego
pracownicy.

4. Dziatania finansowane ze srodkow KFS.

Ze $rodkdéw KFS mozna sfinansowac:
1) ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy, na ktore sktadajg sie:
a) okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku
z ubieganiem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkéw KFS,
b) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego
zgoda,
c) egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajgcych nabycie
umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnien zawodowych,
d) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy
zawodowej po ukonczonym ksztatceniu,
e) ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w zwigzku z podjetym
ksztatceniem

2) okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy;

3) badanie efektywnosci wsparcia udzielonego ze srodkow KFS;

4) promocje KFS;

5) konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow w zakresie korzystania z KFS.

Pod pojeciem ,okreslenie potrzeb pracodawcy” rozumiane sg wszelkie dziatania,
podejmowane przez pracodawce, ktére pomogg mu w mozliwie najefektywniejszym
zdiagnozowaniu lub  doprecyzowaniu potrzeb szkoleniowych wystepujgcych
w zaktadzie pracy. Przez potrzeby szkoleniowe nalezy rozumie¢ zaréwno ogdlne
okreslenie potrzeb dla danego zaktadu pracy, jak i dla poszczegdlnych osoéb, przy
uwzglednieniu aktualnych i przysztych potrzeb pracodawcy wynikajgcych
np. z planowanego rozwoju firmy i przesunie¢ na stanowiskach pracy. Diagnoza
potrzeb szkoleniowych moze tez obejmowaé dobranie odpowiednich szkolen,
czy studidw podyplomowych z oferty wystepujgcej na rynku, jak tez przygotowanie
oferty odpowiadajgcej indywidualnym potrzebom danego pracodawcy.

Srodki KFS przeznaczone sg na dofinansowanie kurséw rozumianych, jako
pozaszkolne zajecia zaplanowane i zrealizowane przez instytucje szkoleniowg
w okreslonym czasie, wedtug ustalonego programu. Nie sg przeznaczone na
finansowanie szkolen wewnatrz zaktadowych, czy np. konferenciji.

Wybor  instytucji  edukacyjnej  prowadzgcej  ksztatcenie  ustawiczne  lub
przeprowadzajgcej egzamin pozostawia sie do decyzji pracodawcy. W szczegdlnosci
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nie jest wymagane, aby pracodawca kierowat pracownikbw do instytucji
ewidencjonowanych w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych (RIS), jak to ma miejsce
w przypadku, gdy z FP finansowane sg szkolenia, egzaminy i studia podyplomowe dla
0s6b bezrobotnych.

KFS jest nowym instrumentem, dlatego ustawodawca przewidziat mozliwosé
sfinansowania dziatan promocyjnych ze $rodkéw KFS. Jednak promocja tego
instrumentu to zadanie przypisane urzedom pracy. Katalog dziatan promocyjnych jest
katalogiem otwartym. Takie formy promociji, jak: przygotowanie dtugopiséw, notatnikéw,
spoty, informacje na bilbordach, spotkania promocyjne, konferencje itp. mieszczg sie w
kategorii dziatan promocyjnych. Jednak wydatkujgc srodki KFS na dziatania promocyjne
nalezy kierowaC sie zasadami racjonalnosci i szczegolnej dbatosci o celowo$é
wydatkowania srodkéw publicznych.

Na podstawie art. 69a ust. 2 pkt 2-5 ustawy o promocji zatrudnienia (...) mozna pokry¢
m.in. wydatki na konsultacje i poradnictwo dla pracodawcéw w zakresie korzystania
z KFS. Mogg to by¢ koszty organizowania spotkan dla pracodawcéw dotyczace
korzystania ze $rodkéw KFS, takie jak np. poradnictwo jak wypetnic wniosek
o dofinansowanie, jak okresli¢ potrzeby szkoleniowe w firmie, jak rozlicza¢ srodki KFS

itp.

5. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcow.

Pracodawca planujgcy zorganizowanie szkolenia musi ztozy¢ do powiatowego urzedu
pracy (PUP), wiasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce
prowadzenia dziatalnosci, wniosek o dofinansowanie kosztow ksztatcenia
ustawicznego. Oznacza to, ze decyzja gdzie zlozy¢ wniosek zalezy od pracodawcy.
Moze to by¢ jeden obszerny wniosek ztozony w PUP wtasciwym ze wzgledu na gtéwng
siedzibe firmy, moze to roéwniez by¢ kilka wnioskow ztozonych w PUP na terenie
dziatania, ktorych znajdujg sie filie firmy.

Pracodawca bedgcy przedsiebiorcg dotgcza do wniosku, o zawarcie umowy
na dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego, dokumenty pozwalajgce na ocene
spetniania warunkéw dopuszczalnosci pomocy de minimis.

Wszystkie niezbedne elementy wniosku zawarte zostaty w § 5 rozporzgdzenia
w sprawie KFS. Poniewaz nie przyjeto ujednoliconego centralnie wzoru wniosku
oznacza to, ze kazdy z PUP moze zazgda¢ od pracodawcy dodatkowych informacji
i mogg one dotyczy¢ dokfadniejszych danych dotyczgcych planowanych szkolen.

Wzory wnioskow powinny by¢ ogdlnie dostepne dla wszystkich pracodawcéw,
w szczegolnosci udostepniane w siedzibie danego urzedu oraz na stronach
internetowych urzeddw pracy.

Starosta rozpatruje wnioski zgodnie z kolejnoscig ich wptywu i informuje pracodawce
0 sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie 30 dni od dnia jego ztozenia.
Jesli wniosek wymaga uzupetnienia — pracodawca jest o tym informowany
i w terminie 7 dni winien uzupetni¢ wniosek. W przypadku nieuwzglednienia wniosku
PUP powinien uzasadni¢ odmowe, przekazujgc pracodawcy pisemng informacje
w tym zakresie.
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Realizacja wnioskow mozliwa jest do wysokosci limitu sSrodkéw KFS, jakim dysponuje
PUP.

Ponizszy schemat przedstawia graficzng procedure rozpatrywania wnioskow przez
PUP.

wniosek
) - nieprawidlowo
) wypehiony lub
niekompletny
PUP zwraca do
rozpatruje w t.eilllhﬁg do ' 112“13'3‘;]1112113? _(daJe ) )
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Zr
6dfo: MPIPS, Krajowy Fundusz Szkoleniowy- kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy. Warszawa, maj
2014 r.

6. Zawieranie, kontrola realizacji i rozliczanie umoéw.

Wszystkie niezbedne elementy umowy zawarte zostaty w § 7 rozporzgdzenia w sprawie
KFS.

Do umowy, jako jej integralng czesc¢, zatgcza sie przyjety wniosek o dofinansowanie
ksztatcenia ustawicznego ze srodkow KFS.

Starosta moze przeprowadzaé¢ kontrole u pracodawcy w zakresie przestrzegania
postanowien umowy o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego, wydatkowania
srodkow KFS zgodnie z przeznaczeniem, wtasciwego dokumentowania oraz rozliczania
otrzymanych i wydatkowanych srodkow.

Zgodnie z § 7 ust. 1 pkt 5 rozporzgdzenia w sprawie KFS istnieje wymdg okreslenia
w umowie o dofinansowanie ze S$rodkéw KFS sposobu i termindw rozliczenia
otrzymanych sSrodkéw. Ostateczne rozliczenie catej umowy dokonuje sie po
zakonczeniu jej realizacji.

Ponadto przepis ten wskazuje rowniez, ze w umowie zawieranej pomiedzy starosta,
a pracodawcg nalezy sprecyzowac, jakie dokumenty PUP bedzie uznawat za
wystarczajgce do rozliczenia wydatkow poniesionych przez pracodawce z otrzymanych
srodkow KFS. Decyzje w sprawie katalogu dopuszczalnych dokumentéw pozostawiono
staroscie. Przy okresleniu wymaganych dokumentéw nalezy tylko zwréci¢ szczegodlng
uwage na przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
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osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 882, z pdzn. zm.) zwana dalej ustawg o ochronie
danych osobowych (...).

Pracodawca powinien udokumentowacC poniesione koszty na ustugi edukacyjne
dokumentami ksiegowymi, takimi jak faktura czy rachunek. Dokumenty ksiegowe
powinny by¢ réwniez odpowiednio opisane, aby widoczny byt zwigzek wydatku
np. z odbytym szkoleniem lub studiami podyplomowymi. Ponadto, w celu przejrzystosci
wsparcia udzielanego w ramach KFS i mozliwosci oceny prawidtowego wydatkowania
srodkdw na ten cel, przedstawione przez pracodawce dokumenty powinny
bezposrednio wskazywac na zakupienie ustugi na rynku.

Ukonczenie szkolenia powinno by¢ poswiadczone dokumentami, ktore pracownik
otrzyma z instytucji szkoleniowej. Moze to by¢ zaswiadczenie poswiadczajgce
uczestnictwo w szkoleniu i/lub pokazujgce wyniki egzaminu (certyfikat, dyplom,
Swiadectwo, licencja itp.).

7. Konsultacje dla pracodawcoéw.

Konsultacja to zasieganie opinii, udzielanie rad i wyjasnien. Patrzgc na synonimy stowa
konsultacja, to rowniez podpowiedz, pomoc, porada, pouczenie, rada, sugestia,
wskazanie, wskazdéwka, wsparcie, zalecenie, pomoc, porada, rada, uwaga, wskazéwka,
wsparcie. Pracodawca zwracajgcy sie do pracownika PUP o doktadne wyjasnienie
kwestii dotyczgcych korzystania ze wsparcia w ramach KFS uczestniczy wiasnie
w procesie konsultaciji.

Konsultacje dla pracodawcow sg czym$ innym niz nawigzywanie wspotpracy czy
przekazywanie informacji o KFS. Ze wzgledu na cel rozmowy konsultacyjnej bedzie
inna struktura jej przebiegu niz np. rozmowa o charakterze informacyjnym (opisana we
wczesniejszym podrozdziale). W tym przypadku cel rozmowy konsultacyjnej mozemy
zdefiniowa¢ nastepujgco: ,zachecenie do skorzystania z KFS poprzez wyjasnienie
watpliwosci pracodawcy (klienta) i udzielenie wsparcia w pozyskaniu dofinansowania
szkoleh dla pracownikdw oraz jego prawidtowym rozliczeniu”. Nie jest to oczywiscie
definicja ksigzkowa” czy obowigzujgca, ale obrazuje ona istote rozmowy konsultacyjnej.

W zwigzku z tym nalezy spodziewac sie, ze struktura rozmowy konsultacyjnej bedzie

miata nastepujgcy przebieg:

e wstep — powitanie — rozpoczecie: to przede wszystkim wyjasnienie pomiedzy
uczestnikami rozmowy, jakie sg ich role, co mogg miedzy sobg zatatwic¢. To takze
stworzenie dobrej atmosfery do rozmowy — przede wszystkim pokazanie ze strony
doradcy klienta, ze jest zainteresowany udzieleniem pomocy i ze jest skupiony na
kliencie. Warto tu zastosowac podejscie JA —-TY— MY, czyli wyjadnienie:

JA - kim jest doradca (konsultant) i jakie sg jego kompetencje (mozliwosci) w danej
sytuaciji,

TY - z jakg sprawg przychodzi klient, jaka powinna by¢ jego postawa w rozmowie,
czego moze sie spodziewac po rozmowie a czego nie,

MY - obszar wspolnych interesow, czy jest mozliwa pomoc i skorzystanie z KFS
pod warunkiem wspétpracy. Pokazanie, ze jesteSmy partnerami w rozwigzywaniu
problemow zatrudnieniowych (potrzeb szkoleniowych) pracodawcy.




LZestaw programéw szkolen dla pracownikoéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegodlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 16: ,Ksztatcenie ustawiczne pracodawcy i pracownikow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego”.

e odpowiedzi na pytania klienta: to gtdwna czes¢ rozmowy konsultacyjnej. Trudno
tutaj przewidzie¢, jakiego rodzaju pytania mogg by¢é zadawane. Mozna je podzieli¢
na 2 kategorie:

- 0 bardziej ogélnym charakterze — wéwczas doradca klienta znajdzie sie bardziej w
roli informatora. Nalezy spodziewacC sie, ze doradca klienta bedzie w stanie
samodzielnie wyjasni¢ wszystkie watpliwosci pracodawcy,

- szczegotowe — dotyczacych konkretnych kwestii. Woéwczas moze sie pojawic
sytuacja, kiedy to doradca klienta nie bedzie w stanie udzieli¢ wyczerpujgce;j
odpowiedzi na wszystkie pytania klienta.

e zakonczenie rozmowy: tutaj sg najwazniejsze dwa elementy — podsumowanie
ewentualnych ustalen i ich zanotowanie oraz wyrazenie gotowosci do dalszej
pomocy.

Jak dotagd najczesciej pojawiajgcymi sie pytaniami i watpliwosciami pracodawcy

odnosnie KFS byty:

e czy spetniajg kryteria,

e jaka jest wysokosc wsparcia,

e na czym polegajg procedury formalne (jakie wnioski, jakie zatgczniki nalezy ztozyc,
jak wyglada umowa, jakie dokumenty trzeba przedtozy¢, aby sie rozliczyc itd.)?

Trudno przewidzie¢ szczegotowe pytania. Kazdy doradca powinien zapoznac sie jak
najdokfadniej z przepisami i materiatami dotyczgcymi KFS. Doradca powinien tez
dysponowac¢ broszurami, w przystepny sposob tlumaczgcymi idee KFS, wzorem
wniosku, umowy, procedury, itd.

Prowadzenie rozmowy konsultacyjnej juz po kilku rozmowach nie powinno nastreczac¢

metodologicznych trudnosci. Warto jednak pamietaé o kilku zasadach, ktére pomogg

unikng¢ sytuaciji trudnych i nieporozumien:

a) zawsze nalezy stara¢ sie do rozmowy jak najlepiej przygotowac,

b) w razie pomytki nalezy przeprosi¢ i btedng informacje zweryfikowac¢ (czy to juz w
trakcie rozmowy czy tez po, o ile to mozliwe),

C) w razie niepewnosci mozna skorzystac z czyjejs pomocy lub poprosic klienta o czas
na przygotowanie odpowiedzi oraz ustali¢ sposob jej przekazania,

d) kazdg rozmowe, bez wzgledu na jej przebieg i dynamike doradca klienta powinien
konczyé w sposob grzeczny i powszechnie uznawany za kulturalny.

8. Wspoétpraca z innymi komérkami/ osobami w PUP w zakresie obstugi KFS.

Zadania merytoryczne zwigzane z obstugg KFS, takie jak promocja KFS, badania
i konsultacje dla pracodawcow oraz nabdr i ocena wnioskow, a takze przygotowywanie
umow i kontrola ich realizacji — powinny by¢ wykonywane przez pracownikow, ktorzy
mieli w zakresie obowigzkéw obstuge refundacji pracodawcom kosztéw szkolenia
pracownikow (przed nowelizacjg ustawy o promocji ...). Merytorycznie przygotowani
powinni by¢ do tych zadan specjalisci ds. rozwoju zawodowego. Planowanie wydatkéw
KFS i sprawozdawczos¢ finansowa z wykonania planow realizowane sg w ramach
obstugi Funduszu Pracy.

Doradcy klienta instytucjonalnego powinni wspiera¢ pracownikow merytorycznych
zajmujgcych sie obstugg KFS i w biezgcych kontaktach z pracodawcami przedstawiac
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im szczegbétowg oferte w tym zakresie oraz udziela¢ pracodawcom niezbednych
wskazowek i informacji.

Nie do przecenienia jest rola doradcow klienta w promocji KFS. W pozniejszej jednak

obstudze tego instrumentu muszg sie wigczy¢ inni specjalisci z réznych komoérek PUP.

Podziat zadan i obowigzkéw praktycznie we wszystkich PUP jest podobny. Dlatego tez

nalezy sie spodziewacC podobnych rozwigzan w wiekszosci urzeddw. Rozni specjalisci

bedg zaangazowani w rézny sposéb w zaleznosci od konkretnych dziatan
realizowanych w ramach KFS i tak:

e doradcy klienta, posrednicy pracy, doradcy zawodowi, specjalisci ds. rozwoju
zawodowego — promowanie KFS, udzielanie konsultacji, rekomendowanie instytuciji
szkoleniowych i okreslanie mozliwosci organizacji szkolenia w zaleznosci
od tematu, pomoc w okreslaniu potrzeb szkoleniowych (w tym takze analiza
stanowiska pracy),

pracownicy dziatu (referatu) instrumentéw rynku pracy — obstuga formalna

I merytoryczna KFS (obstuga pracodawcow w zakresie przyjmowania i weryfikowania

dokumentéw oraz rozliczania przyznanych s$rodkéw oraz udzielanie informaciji

i wyjasnien),

Zorganizowanie wiekszosci z wymienionych zadan i czynnosci nie powinno sprawiac

trudnosci pracownikom PUP, ktérzy jak dotad bardzo dobrze radzili sobie z organizacjg

obstugi jakze licznych i réznorodnych instrumentdéw rynku pracy. Pewng nowoscig
moze by¢ tutaj rola pracownikéw kluczowych, szczegdlnie doradcow zawodowych

i specjalistow ds. rozwoju zawodowego (w mniejszym stopniu posrednikow pracy),

ktérzy w ramach obstugi KFS mogg podjg¢ dziatania weryfikujgce potrzeby

szkoleniowe pracodawcow.

Rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych stanowi wstep do uruchomienia procesu
szkoleniowego i jest jego kluczowym elementem. Dziatania te powinny by¢ jednak
podejmowane przez pracodawce przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie szkolen
z KFS. Warto pracodawce zapytaé o to, czy przeprowadzit takg analize, ktora zresztg
bedzie przydatna do uzasadnienia wniosku.

Jedli pracodawca nie ma mozliwosci wczesniejszego przeanalizowania potrzeb
szkoleniowych to moze zwréci¢ sie o pomoc do doradcy zawodowego. Pomoc
udzielona pracodawcy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow oraz diagnozy potrzeb szkoleniowych moze by¢ realizowana przez
doradcéw zawodowych w formie indywidualnej porady zawodowej, na wniosek
pracodawcy(art. 38 ust. 1 pkt 2b ustawy o promocji zatrudnienia ...).

9. Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celéw sprawozdawczosci

Niezaleznie od biezgcej ewidencji wydatkow KFS, gromadzone powinny by¢ dane
statystyczne nt. wnioskéw pracodawcow i przeznaczenia srodkow. Gromadzone dane
obejmuija:
e liczbe zatrudnianych pracownikow, czyli wielkos¢ przedsiebiorstwa (1-9 osob, 10-
49 osob, 50-249, 250 i wiecej);
e liczbe pracownikow (w tym kobiet) objetych wsparciem z KFS w podziale na
formy wsparcia, na ktére przyznano srodki z KFS {j.: kursy, studia podyplomowe,
egzaminy, badania lekarskie i/lub psychologiczne, ubezpieczenie NNW,
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e liczbe pracownikow objetych wsparciem z KFS w podziale na grupy wiekowe
(z tego wykonujgcych prace w szczegélnych warunkach oraz prace
0 szczegolnym charakterze);

e liczbe pracownikow (w tym kobiet) objetych wsparciem z KFS w podziale na
poziom wyksztatcenia: gimnazjalne i ponizej, zasadnicze zawodowe, srednie
ogolnoksztatcgce, policealne i sSrednie zawodowe oraz wyzsze.

Wszystkie dane powinny by¢ doktadnie wprowadzone do aplikacji Syriusz, ktéra utatwi
prowadzenie statystyki w tym zakresie.

PUP moze prowadzi¢ wtasne dziatania monitoringowe i realizowac pogtebione badanie
efektywnosci wsparcia, w miare swoich potrzeb. Moze na ten cel przeznaczy¢ $Srodki
KFS. Badania efektywnosci wsparcia srodkami KFS ksztatcenia ustawicznego bedg
réwniez prowadzone przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej (MPIPS).

II. PRZEPISY POWIAZANE Z REALIZACJA WSPARCIA W RAMACH KFS
1. Pomoc de minimis.

Pomocg publiczng jest ingerencja instytucji panstwowych, polegajgca na przyznaniu
w jakiejkolwiek formie, pomocy pojedynczemu podmiotowi gospodarczemu badz grupie
podmiotoéw, prowadzgca do zakidcenia konkurencji na wolnym rynku. Beneficjentem
pomocy publicznej jest podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg. Pomoc de
minimis stanowi szczegdlng kategorie wsparcia udzielanego przez panstwo, gdyz
uznaje sie, ze ze wzgledu na swg matg warto$¢ nie powoduje ona zakidcenia
konkurencji w wymiarze unijnym. W zwigzku z powyzszym, nie stanowi ona de facto
pomocy publicznej w rozumieniu art. 107 ust. 1 TFUE, a w konsekwenciji nie podlega
obowigzkowi notyfikacji Komisji Europejskiej. Zasady udzielania pomocy de minimis
okresla Rozporzadzenie 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.

Zasada de minimis w ramach rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 nie ma
zastosowania w odniesieniu m.in. do przedsigbiorstw zajmujgcych sie produkcjg
pierwotng produktow rolnych oraz sektora rybotowstwa i akwakultury. Natomiast zasady
dopuszczalnosci pomocy de minimis w sektorze rolnym w odniesieniu do produkcji
podstawowej  produktéw  rolnych  okresla  Rozporzgdzenie  Komisji (UE)
Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie zastosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej w odniesieniu do pomocy de minimis
w sektorze rolnym, natomiast w sektorze rybotéwstwa - Rozporzgdzenie Komisji (UE)
Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania art.107 i 108
o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rybotéwstwa
I akwakultury. Ponadto, pomoc de minimis nie moze by¢ wydatkowana na zakup
srodkow transportu wykorzystywanych do prowadzenia dziatalnosci w zakresie
transportu drogowego towardw.

tgczna wartos¢ pomocy de minimis dla jednego beneficjenta nie moze przekroczy¢
rownowartosci 200 tys. euro brutto w okresie 3 lat kalendarzowych, a w przypadku
podmiotu prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg w sektorze transportu drogowego
towarow — 100 tys. euro. Dokonujgc oceny wniosku przedsiebiorcy, bierze sie pod
uwage biezgcy rok kalendarzowy oraz dwa poprzednie lata. Nie ma znaczenia forma
pomocy, zrodto jej pochodzenia ani cel, na jaki zostata wykorzystana - do ogdlnej puli
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wliczane sg wszystkie srodki uzyskane przez danego przedsiebiorce, jako pomoc
de minimis w badanym okresie. Przedsiebiorcow ubiegajgcych sie o pomoc de minimis
obowigzujg pewne ograniczenia. Nie mozna tgczy¢ jej, w odniesieniu do tych samych
kosztéw kwalifikowanych, z pomocg o innym przeznaczeniu (np. pomocg regionalng),
jesli doprowadzitoby to do przekroczenia dopuszczalnej intensywnosci tej pomocy.
Pomoc de minimis moze by¢ udzielana jedynie w formach przejrzystych, czyli takich,
w stosunku, do ktorych mozliwe jest wczesniejsze doktadne obliczenie ekwiwalentu
dotacji brutto bez koniecznosci przeprowadzania oceny ryzyka.

Podmiot udzielajgcy pomocy z urzedu (bez koniecznosci sktadania w tym zakresie
wniosku przez beneficjenta pomocy) wydaje zaswiadczenie o przyznanym wsparciu
stwierdzajgce jego charakter i okreSlajgce m.in. dzieh i wartos¢ udzielonej pomocy
de minimis, a takze dane identyfikujgce organ udzielajgcy pomocy i beneficjenta oraz
podstawe prawng udzielenia pomocy.

Zaswiadczenie powinno by¢é wydane beneficjentowi w dniu udzielenia pomocy
(np. w dniu podpisania umowy na podstawie, ktorej przedsiebiorca nabyt prawo
do pomocy lub wraz z decyzjg organu udzielajgcego pomocy). Jesli wszystkie
niezbedne dane, ktdére musi zawieraC zaswiadczenie o pomocy de minimis zostaty
uwzglednione w tresci decyzji, wydawanie zaswiadczenia, jako dodatkowego
dokumentu nie jest potrzebne.

W przypadku podmiotéw niebedgcych przedsiebiorcami, ktére nie prowadzag
dziatalnosci gospodarczej (np. administracja publiczna i samorzgdowa) udzielane
wsparcie nie stanowi pomocy de minimis, w zwigzku z czym udziela sie go bez
konieczno$ci przedstawiania przez te podmioty zaswiadczen i oswiadczeh o pomocy de
minimis. Podmiotom tym nie trzeba tez wystawia¢ zaswiadczen o udzielonej pomocy de
minimis.

2. Dyscyplina finanséw publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek
dochodowy CIT)

Jak wynika ze stanowiska Ministerstwa Finanséw—(Departament Podatku od Towarow
i Ustug)? zgodnie z definicjg zawartg w art. 44 rozporzgdzenia wykonawczego Rady
(UE)nr 282/2011 z dnia 15 marca 2011 r.13 ustugi w zakresie ksztatcenia zawodowego
lub przekwalifikowania swiadczone na warunkach okreslonych w art. 132 ust. 1 lit.
i dyrektywy 2006/112/WE obejmujg nauczanie pozostajgce w bezposrednim zwigzku
z branzg lub zawodem, jak roéwniez nauczanie majgce na celu uzyskanie Iub
uaktualnienie wiedzy do celéw zawodowych. Czas trwania kursu w zakresie ksztatcenia
zawodowego lub przekwalifikowania nie ma w tym przypadku znaczenia.

Z kolei zaréwno przepis art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o0 podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011r. Nr 177, poz. 1054, z pdzn. zm.),
jak i przepis § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnien
od podatku od towardéw i ustug(Dz. U. z 2015r. poz. 736), uzalezniajg stosowanie
zwolnienia od podatku VAT od tego, czy sSwiadczona przez dany podmiot ustuga
ksztatcenia zawodowego Iub przekwalifikowania zawodowego bedzie finansowana
w okreslonej wysokosci ze srodkow publicznych. Wprowadzony wymoég finansowania

2Pismo MF z dnia 28 sierpnia 2014 r. znak: PTI/063/23/382/LJU/2014
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w okreslonej wysokosci przedmiotowej ustugi ze srodkéw publicznych jest spetniony
w przypadku, gdy rzeczywistym (w znaczeniu ekonomicznym) zrédtem finansowania tej
ustugi sg $rodki publiczne w cato$ci lub w co najmniej 70%.

Zgodnie z art. 9 pkt 7 ustawy o finansach publicznych(...) sektor finanséw publicznych
tworzg m.in. panstwowe fundusze celowe. Funduszem celowym jest FP, ktérego
czescig jest KFS. Zatem s$rodki pochodzgce z KFS mieszczg sie w kategorii sSrodkow
publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

W przypadku, gdy zostang spetnione obie powyzsze przestanki {j.:
— nabywana ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego
lub przekwalifikowania zawodowego,
— jest w okreslonej wysokosci finansowana ze srodkéw publicznych (nabywca
przekaze  Swiadczgcemu  ustuge  szkoleniowg stosowng informacje
0 pochodzeniu srodkéw finansowych na sfinansowanie szkolenia z KFS i ich
udziale w catkowitym koszcie szkolenia),
Wowczas do tej ustugi ma zastosowanie zwolnienie od podatku od towarow i ustug.

Wiecej wyjasnien odnosnie obcigzen podatkiem VAT ksztatcenia ustawicznego z KFS
znalez¢ mozna w publikacji Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament
Rynku Pracy: ,Krajowy Fundusz Szkoleniowy w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ,
(wydanie Il zaktualizowane i uzupetnione) Warszawa 2015 r.

Podatek dochodowy CIT

Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Finansow (Departament Podatkow
Dochodowych)?® dofinansowanie szkolen ze $rodkéow Krajowego Funduszu
Szkoleniowego nie jest ,dofinansowaniem ze srodkéw budzetu panstwa w ramach
rzgdowych programéw”. Srodki pochodzgce z panstwowego funduszu celowego, jakim
jest Fundusz Pracy, a przekazane na finansowanie zadan realizowanych w ramach
KFS nie posiadajg statusu wartosci nieodptatnych lub czesciowo odptatnych swiadczen
finansowanych lub wspoéffinansowanych ze $rodkow budzetu Panstwa w ramach
rzgdowych programow, a co za tym idzie nie sg wytgczone z opodatkowania podatkiem
dochodowym na podstawie art. 12. Ust. 4 pkt 14 ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

Zasade te nalezy takze stosowaC w przypadku, gdy dofinansowanie jest przyznane
osobie fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg — wéwczas srodki przyznane
z KFS réwniez nie sg wytgczone z opodatkowania podatkiem dochodowym, ale w tym
przypadku od osob fizycznych.

3. Ochrona danych osobowych.

Realizacja zadah zwigzanych z KFS wymaga od pracownikéw PUP szczegodlnej
staranno$ci przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych (...).

3Pismo MF znak DD6.8223.24.2015.CKP w odpowiedzi na pytanie Zaktadow Gorniczo- Metalowych
.Zebiec” , Spotka Akcyjna w Zebcu, 27-200 Starachowice.



LZestaw programéw szkolen dla pracownikoéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegodlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 16: ,Ksztatcenie ustawiczne pracodawcy i pracownikow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego”.

Zgodnie z art. 6 ustawy o ochronie danych osobowych (...), za dane osobowe uwaza
sie wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osoby fizycznej, a osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, ktérej tozsamos¢
mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegolnosci przez powofanie sie na
numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikdéw okreslajgcych jej
cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

Zgodnie z zasadami przetwarzania danych osobowych przetwarzanie danych jest
dopuszczalne tylko wtedy, gdy:

1) osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazi na to zgode chyba, ze chodzi o usuniecie
dotyczacych jej danych;

2) jest to niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa;

3) to konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktérej dane dotyczg, jest jej strong
lub gdy jest to niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy na
Zzgdanie osoby, ktorej dane dotycza;

4) jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla
dobra publicznego;

5) jest to niezbedne dla wypetnienia prawnie usprawiedliwionych celéw
realizowanych przez administratorow danych albo odbiorcow danych,
a przetwarzanie nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.

W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej one dotyczg, administrator
danych jest obowigzany poinformowac te osobe o:
1) adresie swojej siedziby i petnej nazwie, a w przypadku, gdy administratorem
danych jest osoba fizyczna — 0 miejscu swojego zamieszkania oraz imieniu
i nazwisku;
2) celu zbierania danych, a w szczegolnosci o znanych mu w czasie udzielania
informaciji lub przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych;
3) prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;
4) dobrowolnosci albo obowigzku podania danych, a jezeli taki obowigzek istnieje,
0 jego podstawie prawnej.

Obowigzek informowania osoby nie istnieje w przypadku, gdy:

1) przepis innej ustawy zezwala na przetwarzanie danych bez ujawniania faktycznego
celu ich zbierania;

2) osoba, ktérej dane dotyczg, posiada informacje, o kitérych mowa
w art. 24 ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Ochrona danych niejawnych podmiotu ubiegajgcego sie o srodki z KFS.

Che¢ zdobycia przez inne podmioty informacji o zastosowaniu przez dane
przedsiebiorstwo nowych technologii produkcji powoduje, iz nie przebierajg one
w sSrodkach, aby wejs¢ w ich posiadanie, jak rowniez nie oszczedzajg sSrodkow
finansowych na tego typu dziatania.

W  Swietle powyzszego, waga problemu zwigzanego z wytwarzaniem,
przechowywaniem, przetwarzaniem (w tym przede wszystkim w systemach i sieciach
teleinformatycznych) oraz przekazywaniem dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne, wymaga zwrdcenia szczegolnej uwagi na odpowiedzialnos¢ karng
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i dyscyplinarng, jaka spoczywa na osobach, ktére z racji zajmowanego stanowiska
stuzbowego lub wykonywania prac, bedg bezposrednio lub posrednio uczestniczyc
w tych procesach.

Obowigzek ochrony informacji niejawnych spoczywa na kazdym, kto w posiadanie
takich informacji wszedt, niezaleznie czy nastgpito to w sposéb uprawniony
czy tez przypadkowy. Zasady ochrony informacji niejawnych okreslone zostaty ustawg
z dnia 5 sierpnia 2010r.0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz.
1228) zwanej dalej ustawg o ochronie informacji niejawnych (...), oraz aktami
wykonawczymi wydanymi na podstawie tego aktu prawnego. W przypadku naruszenia
powyzszych przepisdw zastosowanie majg przepisy art. 265 do 269 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks karny (Dz. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.).

lI.LPROWADZENIE DOKUMENTACJI W ZAKRESIE REALIZOWANYCH ZADAN

1. Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzedy pracy,
w tym: wnioski i zatgczniki do wnioskow, umowy, oswiadczenia

Rozporzgdzenie w sprawie KFS w § 5 zawiera przepisy stanowigce o wtasciwosci
miejscowej urzedu, do ktérego powinien byC kierowany wniosek oraz rodzaje
dokumentow, ktore pracodawca jest obowigzany ztozy¢ wraz z wnioskiem, jak rowniez
stosowane oswiadczenia oraz niezbedne zatgczniki do umowy.

Pracodawca zainteresowany uzyskaniem srodkow na finansowanie kosztéw ksztatcenia

ustawicznego pracownikéw i pracodawcy sktada w powiatowym urzedzie pracy

wiasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnosci
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej zawierajgcy:

e dane pracodawcy (nazwe pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia
dziatalnosci, numer identyfikacji podatkowej),

e numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki
narodowej REGON oraz oznaczenie przewazajgcego rodzaju prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej wedtug PKD,

¢ informacje o liczbie zatrudnionych pracownikoéw,

e imie i nazwisko osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktéw, numer telefonu
oraz adres poczty elektronicznej,

e wskazanie dziatan, o ktérych mowa w art. 69a ust. 2 pkt 1 ustawy, |

e liczbe os6b wedtug grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35—44 lata, 45 lat i wiecej,
ktérych wydatek dotyczy, oraz termin realizacji,

e okreslenie catkowitej wysoko$ci wydatkow na dziatania, o ktorych mowa w art. 69a
ust. 2 pkt 1 ustawy,

e wnioskowang wysokos¢ sSrodkéw z KFS oraz wysokos¢ wkiadu witasnego
wnoszonego przez pracodawce,

e uzasadnienie potrzeby odbycia ksztatcenia ustawicznego, przy uwzglednieniu
obecnych lub przysztych potrzeb pracodawcy.

Do wniosku, o ktérym mowa wyzej, pracodawca dotgcza:
e zasSwiadczenia lub oswiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktérym mowa
w art. 37 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
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o0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r.
Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.3)),

e informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publiczne;.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta zawiera z pracodawcag
umowe o finansowanie dziatah obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne pracownikéw
i pracodawcy, okreslajgca:

a) strony umowy i date jej zawarcia,

b) okres obowigzywania umowy,

c) wysokosc¢ srodkéw z KFS na finansowanie dziatan, o ktérych mowa we wniosku,

d) numer rachunku bankowego pracodawcy, na ktére bedg przekazywane srodki
z KFS, oraz termin ich przekazania,

e) sposéb i termin rozliczenia otrzymanych $rodkéw oraz rodzaje dokumentow
potwierdzajgcych wydatkowanie srodkéw,

f) warunki wypowiedzenia umowy,

g) warunki zwrotu przez pracodawce srodkéw w przypadku nieukonczenia ksztatcenia
ustawicznego przez uczestnika, z uwzglednieniem powoddw nieukonczenia
okreslonych w art. 69b ust. 4 ustawy,

h) warunki zwrotu przez pracodawce srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem,

i) sposob kontroli wykonywania umowy i postepowania w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w wykonywaniu umowy,

j) odwotanie do wtasciwego rozporzadzenia Komisji Europejskiej, ktére okresla
warunki dopuszczalnosci pomocy de minimis,

k) zobowigzanie pracodawcy do przekazania na Zzgdanie starosty danych
dotyczgcych:

e liczby oséb objetych dziataniami finansowanymi z udziatem S$rodkow z KFS,
w podziale wedtug pici, grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata,
45 lat i wiecej, poziomu wyksztatcenia oraz liczby osob pracujgcych
w szczegolnych warunkach lub wykonujgcych prace o szczegdlnym charakterze,

e liczby osbb, ktore rozpoczety kurs, studia podyplomowe lub przystgpity do
egzaminu — finansowane z udziatem srodkéw z KFS,

e liczby oséb, ktére ukonczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe
lub zdaty egzamin finansowane z udziatem srodkoéw z KFS.

Do umowy dotgczany jest rozpatrzony pozytywnie wniosek, ktéry jest jej integralng
czescia.

Wymienione dokumenty sg obowigzkowe, jako wynikajgce z ustawy i rozporzgdzenia.
Zdarzajg sie przypadki wymagania przez PUP innych dokumentow (np. o niekaralnosci
czy kondycji ekonomicznej pracodawcy, umowy pomiedzy pracodawcg a wykonawcag
szkolenia, CV trenerdw itp.).Sg one najczesciej dodatkowym wymaganiem, ktére ma
przede wszystkim sprawdzi¢ determinacje pracodawcy w pozyskaniu srodkow, ale nie
wnoszg istotnych informacji niezbednych do przyznania dofinansowania. Za kazdym
razem nalezy sie zastanowiC¢ nad celowoscig zgdania dodatkowego dokumentu oraz
czy nie wystarczy ztozenie oswiadczenia przez wnioskodawce, gdyz nadmierna liczba
dokumentow moze zniecheci¢ pracodawcow do ubiegania sie o srodki z KFS.
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2. Wewnetrzne regulacje wplywajace na zasady przyznawania i rozliczania
srodkéw KFS.

Zarébwno przepisy ustawy o promocji zatrudnienia (...), jak i rozporzgdzenia
w sprawie KFS nie regulujg kwestii problematycznych takich jak: rodzaje i ceny kursow
oraz studiow podyplomowych (za wyjgtkiem ustawowego ograniczenia maksymalnej
kwoty), wyboru instytucji szkoleniowej itp.

Ze wzgledu na pojawiajgce sie watpliwosci ze strony pracodawcow oraz PUP, a takze
na podstawie dotychczasowych doswiadczen Departament Rynku Pracy MPiPS wydat
kilka opracowan oraz liczne wyjasnienia w zakresie stosowania KFS.

Biorgc pod uwage rosngcg role priorytetdw wydatkowania srodkow KFS oraz
zwiekszajgcg sie corocznie liczbe sktadanych wnioskéw o wsparcie w ramach KFS,
a takze ich réznorodnos$¢, zachodzi koniecznos¢ ustalania lokalnych zasad/kryteriow
finansowania i regulaminéw, ktére powinny je zawierac¢. Bedg one szczegdlnie wazne
w sytuacji, gdy liczba i wartos¢ wnioskow przekroczy mozliwosci ich sfinansowania
srodkami KFS. Warto tu zwrdéci¢ uwage na rosngcg role priorytetéw MRPIPS i Rady
Rynku Pracy wydatkowania KFS, co wptywa na koniecznosc¢ ustalania lokalnych zasad
i kryteriow finansowania oraz regulaminéw, ktére powinny je zawiera¢. PUP posiadajg
bardzo duze doswiadczenie w opracowywaniu tego rodzaju aktéw prawa wewnetrznego
chociazby na potrzeby takiego instrumentu jak refundacja ze srodkéw Funduszu Pracy
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub przyznawania bezrobotnemu s$rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkéw. Nie mniej jednak
ponizej zamieszczony jest przyktadowy taki regulamin.
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10.

11.

12.

13.

Krajowy
Fundusz
SZkOlen |owy Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr ........
Dyrektora

Regulamin przyznawania srodkow na ksztatcenie ustawiczne pracownikow oraz
pracodawcy ze $rodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego przez
Powiatowy Urzad Pracy w ..................... w roku 2016

Podstawa prawna przyznawania srodkow z KFS

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Tekst
jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z pdzn. zmian.).

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2014 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny ( Dz. U. z 2014 r., poz. 121 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.
zmian.

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoSci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r., poz.
584 z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2015r. poz. 121 z p6zn. zm).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania $rodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2014 r., poz. 639).
Rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnienn od
podatku towarow i ustug oraz warunkow stosowania tych zwolnien (Dz. U. z 2013 r., poz.
1722).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr 53,
poz. 311, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zasSwiadczen o pomocy de minimis i
pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2007 r. Nr 53, poz. 354 z pd6zn.
zm.)

Rozporzadzenie  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).

Rozporzgdzenie 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).

Rozporzgdzenie Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w
sektorze rybotéwstwa i akwakultury ( Dz. Urz. UE L 190 z 28.06.2014).

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia oznaczajg

Dyrektor Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
............................ dziatajgceqo z upowaznienia StaroSty ............ccccveviiiiiiiiiinnn.,

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
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3.

10.
11.
12.

Kurs — nalezy przez to rozumie¢ pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie Ilub doskonalenie umiejetno$ci i kwalifikacji zawodowych Iub ogdinych,
potrzebnych do wykonywania pracy, zaplanowane | zrealizowane przez instytucje
szkoleniowg w okresSlonym czasie wedtug ustalonego programu.

Mikroprzedsiebiorca — nalezy przez to rozumiec¢ przedsiebiorce, ktory zatrudnia mniej niz 10
pracownikéw, a jego roczny obrot lub catkowity bilans roczny nie przekracza 2 min EUR,
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Komisji (WE) Nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia
2008 r. uznajgcego niektére rodzaje pomocy za zgodne ze wspolnym rynkiem w
zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (ogoine rozporzgdzenie w sprawie wytgczen blokowych)
(Dz. U. UE L 214 z 09 sierpnia 2008 r. str.3).

Pracodawca — oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowoS$ci
prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika i sg
zainteresowane uzyskaniem $rodkéw KFS na finansowanie kosztow ksztatcenia
ustawicznego pracownikéw i pracodawcy z powiatowego urzedu pracy wifasciwego ze
wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnoSci.

Pracownik — oznacza to osobe fizyczng zatrudniong przez pracodawce 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 wspofpracujgca. Definicje osoby wspofpracujgcej okresla art. 8
ust. 11 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych. Za osobe wspolpracujgcag uwaza sie:
matzonka, dzieci, dzieci przysposobione, rodzicow, macoche i ojczyma oraz osoby
przysposabiajgce, jezeli pozostajg z nimi we wspdolnym gospodarstwie domowym i
wspoipracujg przy prowadzeniu tej dziatalnosci. O statusie osoby wspoipracujgcej, w
zakresie ustawy o systemie ubezpieczenn spotecznych, decyduje wspdtpraca przy
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, Scista wiez rodzinna z osobg prowadzgcg te
dziatalno$¢ oraz prowadzenie wspdolnego gospodarstwa domowego.

Przecietne wynagrodzenie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgce w dniu podpisania
umowy o finansowanie dziatai w ramach KFS przecietne wynagrodzenie (zgodnie z
ogtoszeniem Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczern Spotecznych — Dz. U. z
2009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.).

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin przyznawania S$rodkéw na
ksztafcenie ustawiczne pracownikéw oraz pracodawcy ze Srodkdéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego przez Powiatowy Urzgd Pracy W ............ccccoviviiiinnnn w roku 2016.
Rozporzadzenie — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania $rodkow z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego (Dz. U. z 2014r. poz. 639).

Starosta — nalezy przez to rozumiec Staroste ................cccooiiiiiiiiiiii
Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd PraCy W ..............ccccceveveinininnnn,
Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 149, z p6zn. zm.).

Informacje ogdlne

Krajowy Fundusz Szkoleniowy (KFS) jest wydzielong cze$cig srodkéw Funduszu Pracy,
okre$long w planie Funduszu Pracy na dany rok budzetowy. Docelowo $rodki KFS stanowic
bedg 2% przychodéw Funduszu Pracy, uzyskanych z obowigzkowych sktadek na Fundusz
Pracy przed rokiem poprzedzajgcym rok, dla ktérego sporzgdzany jest plan finansowy.
Celem utworzenia KFS jest zapobieganie utracie zatrudnienia przez osoby pracujgce z
powodu kompetencji nieadekwatnych do wymagan konkurencyjnego rynku pracy .:
niedopasowania wyksztatcenia do potrzeb rynku pracy, dezaktualizacji wiedzy,
umiejetnosci, uprawnien, konieczno$ci dostosowania wiedzy, umiejetnoSci, uprawnien do
potrzeb nowych technologii.

Wsparcie, o ktorym mowa wyzej realizowane jest przez Dyrektora Urzedu do wysokoSci
uzyskanych w danym roku kalendarzowym $rodkdw, przeznaczonych na jego finansowanie.
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4. Wsparcie udzielane jest na wniosek Pracodawcy i dotyczy ksztatcenia podejmowanego
Z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy.
5. WysokoS¢ wsparcia wynosi:

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

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

Zasady przyznawania srodkow z KFS

1. O wsparcie finansowe z KFS w zakresie ksztafcenia ustawicznego mogg wystgpic
Pracodawcy, ktorzy zamierzajg inwestowac w podnoszenie swoich wtasnych kompetencji
lub kompetencji oséb pracujgcych w firmie.

2. Urzad bedzie przyznawat wsparcie ze $rodkéw KFS w 2016 roku w pierwszej kolejnoSci
pracodawcom, ktorych wnioski spetniaja wymagania okre$lone przynajmniej w jednym
z przyjetych przez Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej priorytetéw (MRPIPS):

a) wsparcie zawodowego ksztafcenia ustawicznego, tj. pozostajgcego w bezposrednim
zwigzku z branzg lub zawodem, majgcego na celu uzyskanie Ilub uaktualnienie
kompetencji do celow zawodowych. Zakres ksztatcenia/szkolenia nie musi by¢
tematycznie zwigzany z gtdbwnym obszarem dziatalnoSci wnioskujgcego, natomiast
w/w priorytet nie obejmuje tych form ksztafcenia i szkolenia, ktére w przewazajgcej
mierze dotyczg tak zwanych kompetencji miekkich (psychospotecznych,
interpersonalnych);

b) wsparcie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw, ktérzy moga udokumentowac
wykonywanie przez co najmniej 15 lat prac w szczegodlnych warunkach Iub
0 szczegbélnym charakterze, a ktoérym nie przystuguje prawo do emerytury
pomostowej (sg to osoby, ktére prace w tych warunkach rozpoczety po 1 stycznia
1999 r.);

c) wsparcie mtodych, nowozatrudnionych pracownikéw na podstawie umoéw, o ktérych
mowa w art. 150f ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(dotyczy refundacji przez 12 miesiecy cze$ci kosztow wynagrodzenia oraz skiadek
na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych bezrobotnych do 30 roku Zzycia.
Pracodawca Ilub przedsiebiorca sg obowigzani, do utrzymania ich w zatrudnieniu
dodatkowo przez okres 12 miesiecy po zakonczeniu refundacji).

3. O sfinansowanie wyzej wymienionych dziatan nalezy ubiegac sie przed ich rozpoczeciem.

4. Na ksztatcenie ustawiczne skfadajg sie:

a) okreslenie potrzeb Pracodawcy w zakresie ksztafcenia ustawicznego w zwigzku
z ubieganiem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze $rodkoéw KFS,

b) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgods,

c) egzaminy umoZliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajgcych nabycie
umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnier zawodowych,

d) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy
zawodowej po ukornczonym ksztatceniu,

e) ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w zwigzku z podjetym
ksztatceniem.

5. Wybor instytucji edukacyjnej prowadzgcej ksztatcenie ustawiczne lub przeprowadzajgcej
egzamin pozostawia sie do decyzji Pracodawcy, przy zachowaniu zasady racjonalnego
wydatkowania Srodkow — ksztafcenie ustawiczne musi byc¢ przeprowadzone przez
uprawnionych ustugodawcow. W zalezno$ci od formy prawnej sg to instytucje $wiadczgce
ustugi szkoleniowe, ksztatcenie ustawiczne, posiadajgce wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub Krajowego Rejestru Sgdowego (KRS),
w ktorych zawarte jest okre$lenie zgodnie z Polskg Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD)
przedmiotu wykonywanej dziatalnosci zwigzane z Swiadczeniem ustug szkoleniowych w
formach pozaszkolnych dla zdobywania, poszerzania lub zmiany kwalifikacji zawodowych i
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

specjalistycznych przez osoby doroste. Dotyczy to rowniez instytucji prowadzgcych wyzej
wymieniong dziatalno$¢ (edukacyjng/szkoleniowg) na podstawie odrebnych przepiséw

Nie jest wymagane aby Pracodawca kierowat pracownikéw do instytucji posiadajgcych wpis
w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych.

Urzad wyklucza:

a) finansowanie ze $rodkéw KFS ksztatcenia ustawicznego Pracodawcom
zamierzajgcym samodzielnie realizowac ustugi edukacyjne dla wtfasnych
pracownikéw,

b) finansowanie ksztatcenia z zakresu szeroko rozumianego coachingu,

c) finansowanie kurséw w formie coachingu indywidualnego,

d) finansowanie kurséw z zakresu podstaw jezyka obcego.

Ksztatceniem ustawicznym mogg by¢ objeci pracownicy bez wzgledu na rodzaj umowy na
jaki sg zatrudnieni oraz bez wzgledu na wymiar czasu pracy (peten czy cze$c etatu). W
przypadku umowy o prace na czas okreslony, jak i umowy o prace na zastepstwo, musi ona
obejmowac okres, co najmniej do czasu zakoriczenia ksztatcenia ustawicznego.
Pracodawca jako osoba pracujgca moze korzystac¢ z ksztalcenia ustawicznego na takich
samych zasadach jak jego pracownicy.

Pracodawcy zainteresowani wsparciem w zakresie ksztafcenia ustawicznego pracownikéw i
swoim mogag sktada¢ wnioski na drukach Powiatowego Urzedu Pracy w .................... -
aktualnych na dzienn sktadania wniosku. Aktualne druki udostepniane sg kazdorazowo po
otrzymaniu informacji o limicie KFS na stronie internetowej Urzedu ......................... oraz
w siedzibie Urzedu w ................ccccevenn..

We wniosku Pracodawca wskazuje miedzy innymi:

a) dziatania w zakresie ksztatcenia ustawicznego, ktorych dotyczg planowane wydatki,

b) termin realizacji planowanych dziatan,

C) okreslenie catkowitej wysoko$ci wydatkow na poszczegdlne dziatania,

d) wnioskowang wysokoS$c wsparcia z KFS,

e) wysokos¢ wktadu wltasnego wnoszonego przez Pracodawce,

f) uzasadnienie potrzeby odbycia ksztatcenia ustawicznego, przy uwzglednieniu
obecnych lub przysztych potrzeb Pracodawecy,

g) uzasadnienie zwigzku ksztatcenia ustawicznego z okreSlonymi na 2016 rok
priorytetami wydatkowania Srodkow KFS przez MRPIPS.

Pracodawcy prowadzgcy dziatalno$¢ gospodarczg sktadajg razem z wnioskiem zatgczniki
wskazane na druku wniosku niezbedne do oceny spetnienia warunkéw dopuszczalnosci
pomocy publicznej.

Whniosek powinien byc¢ ztozony w terminie, co najmniej 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem ksztatcenia ustawicznego.

Whioski rozpatrywane bedg zgodnie z kolejnoscig ich wptywu, do wyczerpania dostepnego
limitu srodkow — w terminie 30 dni od dnia ztozenia prawidtowo wypetnionego i kompletnego
whniosku.

Dofinansowanie ze $rodkéw z KFS ma charakter fakultatywny, co oznacza ze Starosta
moze przyja¢ wniosek do realizacji, odrzucic¢, zwréci¢ do poprawienia lub przystgpi¢ do
negocjacji. W sytuacjach budzgcych watpliwosci, m.in. w przypadku ceny/kosztow
ksztafcenia odbiegajgcego od zazwyczaj spotykanych na rynku ustug szkoleniowych, Urzad
ma prawo poprosi¢ Pracodawce o wyja$nienia i szczegotowe uzasadnienie dofinansowania
ksztatcenia ustawicznego u danego ustugodawcy.

W przypadku, gdy wniosek jest wypetniony nieprawidtowo lub jest niekompletny Urzgd
wystgpi do Pracodawcy o uzupetnienie wniosku z co najmniej 7 — dniowym terminem na
uzupetnienie.

Przy ocenie wniosku bierze sie pod uwage w szczegolnosci:

a) zgodnosc¢ z priorytetami, o ktérych mowa w pkt 2 niniejszego rozdziatu,

b) wysokos¢ kosztoéw ksztatcenia ustawicznego,

C) uzasadnienie potrzeby ksztatcenia,

d) ocene spetnienia warunkéw koniecznych do udzielenia pomocy de minimis.
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17. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad informuje wnioskodawce na pismie w terminie 30
dni od dnia zfozenia wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw lub
wyjasnien.

18. Od wniosku rozpatrzonego negatywnie nie przystuguje odwofanie.

19. Whiosek ztozony przez Pracodawce jest zatgcznikiem do umowy.

. Warunki zawieranej umowy

1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku z Pracodawcg zawierana jest umowa
o finansowanie z KFS dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne pracownikow i
pracodawcy.

2. Umowa zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiana warunkow
umowy wymaga rowniez formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci i moze nastgpi¢ na
wniosek kazdej ze stron.

3. W umowie okreSla sie miedzy innymi:

a) oznaczenie stron umowy,

b) okres obowigzywania umowy,

C) wysokos¢ przyznanych Srodkéw KFS oraz formy ksztafcenia zgodnie z wnioskiem,

d) numer rachunku bankowego Pracodawcy, na ktére bedg przekazane srodki KFS oraz
termin ich przekazania,

e) sposob i termin rozliczenia otrzymanych $rodkéw oraz dokumenty potwierdzajgce
wydatkowanie srodkéw,

f) warunki wypowiedzenia umowy,

g) warunki zwrotu srodkéw w przypadku nie ukonczenia ksztafcenia ustawicznego przez
uczestnika,

h) warunki zwrotu Srodkéw  niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem.

4. Umowa zawiera zobowigzanie Pracodawcy do:

a) zawarcia z uczestnikiem bedgcym pracownikiem, ktérego dotyczy finansowanie
ksztafcenia ustawicznego, umowy w Sprawie ksztafcenia okreSlajgcej prawa i
obowigzki stron. Umowa z uczestnikiem powinna zawierac¢ miedzy innymi:

» zobowigzanie pracownika, ktory nie ukoriczyt ksztatcenia ustawicznego z powodu
rozwigzania przez niego umowy o prace lub rozwigzania z nim umowy o prace nha
podstawie art. 52 Kodeku pracy, do zwrotu Pracodawcy poniesionych kosztow

ksztafcenia,
» zgode na udostepnienie danych osobowych pracownika do celow realizacji umowy
Z Urzedem,
b) faktycznego zorganizowania ksztafcenia ustawicznego w formach wskazanych
W umowie,

c) wydatkowania wskazanej w umowie kwoty Srodkéw KFS — wydatki mozna ponosic¢ od
dnia zawarcia umowy, o ktérej mowa w ust 1, jednak nie wczeSniej niz po zawarciu
umowy z pracownikiem, o ktérej mowa w ppkt a,

d) ztozenia w Urzedzie rozliczenia otrzymanych Srodkéw KFS oraz udokumentowania
faktycznie poniesionych wydatkéw zwigzanych z ksztatceniem ustawicznym,

e) przedfozenia w Urzedzie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczenie ksztafcenia —
dyplomy, zaSwiadczenia, certyfikaty,

f) kazdorazowego informowania Urzedu o przypadkach nie ukoriczenia ksztatcenia,

g) zwrotu S$rodkéw KFS w ciggu 30 dni od dnia otrzymania wezwania do zapfaty,
w przypadku:

» wykorzystania Srodkow niezgodnie z przeznaczeniem,
» nieukonczenia ksztafcenia ustawicznego przez uczestnika,
» innych powodow niedotrzymania warunkow umowy,

h) przekazywania do Urzedu danych dotyczgcych:

» liczby 0s6b objetych dziataniami finansowanymi z udziatem Srodkéw KFS, wedtug
pfci, grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lat i wiecej, poziomu
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VI.

wyksztafcenia oraz liczby o0s6b pracujgcych w szczegolnych warunkach Ilub
wykonujgcych prace o szczegolnym charakterze,
» liczby oso6b ktore rozpoczety kurs, studia podyplomowe Iub przystgpity do
egzaminu — finansowane z udziatem Srodkow KFS,
» liczby osob, ktoére ukonczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe
lub zdaty egzamin — finansowane z udziatem srodkow KFS.
Wypltata srodkéw dokonywana jest na konto bankowe Pracodawcy po przekazaniu przez
Pracodawce kserokopii faktury lub rachunku (potwierdzonych za zgodnoS$c z oryginatem
przez osobe do tego upowazniong) niezwifocznie po ich otrzymaniu, w terminie
umoZzliwiajgcym przekazanie Srodkow na zapfate oraz po przedtozeniu kserokopii umowy, o
ktérej mowa w pkt 4 ppkt a niniejszego rozdziatu (jezeli ksztatceniem ustawicznym objety
jest pracownik).
Urzad jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli u Pracodawcy w zakresie
przestrzegania  postanowienn umowy, wydatkowania S$rodkéw KFS zgodnie z
przeznaczeniem, wfasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i
wydatkowanych Srodkow. Dla celdow kontroli Urzgd moze Zzgdac danych, dokumentow i
udzielania wyjasnien.
Przyznane Pracodawcy prowadzgcemu dziatalno$¢ gospodarczg wsparcie z KFS stanowi
pomoc de minimis.

Zasady rozliczania wydatkow

Pracodawca, w terminie okreslonym w umowie zobowigzany jest do:

a) zfozenia rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot wydatkowanych w zwigzku
Z ksztatceniem ustawicznym,

b) przedstawienia dokumentow potwierdzajgcych wydatki.

Dopuszczalnymi dokumentami przy rozliczaniu sie z wydatkowania $rodkéw KFS sg:

a) faktury lub rachunki,

b) umowy zawarte pomiedzy Pracodawcg, a pracownikiem w zakresie ksztatcenia
ustawicznego,

c) zawarta polisa ubezpieczenia NNW w zwigzku z ksztatceniem,

d) zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy — dotyczgce ukonczenia ksztafcenia.

Faktury i rachunki przedktadane przy rozliczeniu powinny zawiera¢ wyrazne okreslenie daty

zaptaty i formy zaptaty. Jezeli dokument nie ma tego oznaczenia to konieczne jest

dofgczenie dowodow zaptfaty (KP, dowdd przelewu, wycigg bankowy Ilub inny dowdd

zaptaty).

3. Projektowanie wnioskow o srodki KFS i ich upowszechnianie

Rozporzadzenie w sprawie KFS wymienia wszystkie niezbedne elementy sktadanego
przez pracodawce wniosku. Wazng kwestig, warunkujgcg uwzglednienie ztozonego
wniosku, jest koniecznos¢ uzupetniania przez pracodawcéw wszystkich wymaganych
przepisami elementéw wniosku.

W kierunkowych wytycznych dla urzedow pracy dotyczgcych KFS przekazanych
do PUP przez MPIiPS w maju 2014 r., jest gotowy wzor wniosku, zamieszczony takze
w broszurze FAQ 2014. W dalszej czeSci zamieszczono przyktadowy wniosek, jaki byt
w latach 2014-2015 stosowany przez jeden z PUP w Polsce.
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W przypadku uzyskania pomocy prosimy o przedstawienie zaswiadczen
potwierdzajgcych ten fakt.

Informacje o uczestnikach ksztatcenia ustawicznego, ktérych dotyczg wydatki

Wyszczegdlnienie — rodzaj wsparcia Liczba oséb

razem kobiety

Objeci wsparciem ogoétem

Kursy (nazwa kursu)

Egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentow
potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci, kwalifikacji lub
uprawnieh zawodowych

Wedtug rodzajow wsparcia

Badania lekarskie i/lub psychologiczne wymagane do
podjecia ksztatcenia lub pracy zawodowej po ukohczonym
ksztatceniu

Ubezpieczenie NNW w zwigzku z podjetym ksztatceniem

Okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia
ustawicznego w zwigzku z ubieganiem sie o
sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkow KFS

15-24 lata X X
o
5 C
o) § 25-34 lata X X
23
5 X | 35-44 lata X X
£t

45 lat i wiecej

Termin realizacji WSPAICIa: ........cuie i
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LP

RODZAJ WSPARCIA KOSZT LICZBA
OGOLEM OSsOB

Okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie
ksztatcenia ustawicznego w zwigzku z ubieganiem sie
o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkéw KFS

Kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy
pracodawcy lub za jego zgoda:

y TSRO

Egzaminy umozliwiajgce uzyskanie
dokumentow

potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci,
3. |kwalifikacji lub uprawnien zawodowych:

) e e
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

OGOLEM:

Catkowita wysokos¢ wydatkéw na ksztatcenie
ustawiczne pracownikéw i pracodawcy

Wysokos¢ wkfadu wltasnego wnoszonego przez pracodawce:

- przy wyliczaniu wktadu wtasnego pracodawca nie uwzglednia innych
kosztéw, ktére ponosi w zwigzku z udziatem pracownikow w
ksztafceniu ustawicznym, np. wynagrodzenia za godziny nieobecnosci w
pracy w zwigzku z uczestnictwem w zajeciach, kosztéw delegacji w
przypadku konieczno$ci dojazdu do miejscowo$ci innej niz migjsce pracy itp.

Whnioskowana wysokos¢ srodkéw z KFS:

- starosta moze przyznac $rodki z KFS w wysokosci 80% kosztéw, nie wigcej
jednak niz 300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego
uczestnika, a w przypadku mikroprzedsiebiorstw w wysoko$ci 100%, nie wigcej

jednak niz 300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego
1iczestnika
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Uzasadnienie potrzeby odbycia ksztalcenia ustawicznego, przy
uwzglednieniu obecnych lub przysztych potrzeb pracodawcy:

Data i podpis wnioskodawcy
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UWAGA: Srodki Funduszu Pracy w formie KFS przeznacza sie na finansowanie dziatar na
rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw (pracodawcy jest jednostka
organizacyjna, chocby nie posiadata osobowosci prawnej a takze osoba fizyczna, jezeli
zatrudniajg one co najmniej jedneqgo pracownika).

Srodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego sg Srodkami publicznymi w rozumieniu ustawy o
finansach _publicznych. Zgodnie z ustawg o podatku od towaréw | ustug oraz
rozporzgdzeniem Ministra Finansow _w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug
oraz warunkowstosowania tych zwolnien, zwalnia sie od podatku ustugi ksztatcenia
zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego finansowane w co najmniej 70 % ze
Srodkoéw publicznych .

Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2015 r., poz. 149, z p6zn. zm.);

2. Rozporzagdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2014 r., poz. 639);

3. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej
(Dz. U. z 2007 r. nr 59 poz.404 z pdzn. zm.) oraz jej przepisow wykonawczych,

4. Rozporzgdzenie 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
352/1 zdn. 24.12.2013 r.),

5. Rozporzadzenie 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 352/9z dn. 24.12.2013r.),

Zatgczniki do wniosku sktadanego przez pracodawce:

1. Dokumenty potwierdzajgce prawng forme prowadzenia dziatalnosci:

+ aktualny wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej (wydruk z CEIDG)
w przypadku osoéb fizycznych;

» aktualny odpis z krajowego rejestru sgdowego w przypadku osob prawnych,

* umowa spotki cywilnej wraz z ewentualnymi wprowadzonymi do niej zmianami;

+ statut w przypadku stowarzyszenia, fundacji lub spoétdzielni;

* inne, ktore ze wzgledu na specyfike prawnej formy istnienia podmiotu nie
zostaty wyzej wymienione (dotyczy np. jednostek budzetowych, szkét, przedszkoli).

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis.

W przypadku, gdy pracodawce lub przedsigebiorce reprezentuje petnomocnik, do

whniosku musi byé zatgczone petnomocnictwo okreslajgce jego zakres i podpisane przez

osoby uprawnione do reprezentacji pracodawcy lub przedsiebiorcy. Petnomocnictwo

nalezy przedtozy¢ w oryginale, notarialnie potwierdzonej kopii lub kopii potwierdzonej

za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe lub osoby udzielajgce petnomocnictwa,

tj. osobe lub osoby uprawnione do reprezentacji pracodawcy lub przedsiebiorcy.

Podpis lub podpisy os6b uprawnionych do wystepowania w obrocie prawnym

w imieniu pracodawcy muszg by¢ czytelne lub opatrzone pieczgtkami imiennymi.
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Zaprezentowany wniosek nie wymaga od pracodawcy zadnych dodatkowych
informacji wykraczajgcych poza te, ktére sg wskazane w rozporzgdzeniu. Warto
zwrécic tu uwage na punkt ,Uzasadnienie potrzeby odbycia ksztalcenia
ustawicznego, przy uwzglednieniu obecnych Iub przysztych potrzeb
pracodawcy”. Warto by umiescic tu zastrzezenie, ze uzasadnienie mozna opisac na
wiecej niz jednej stronie o ile pracodawca bedzie miat takg potrzebe, ale
jednoczesnie ograniczyC te mozliwos$¢ np. do 3 stron. Uzasadnienie, bowiem jest tg
czescig wniosku, ktdra daje szanse oceny czy proponowane szkolenia sg faktycznie
potrzebne czy nie.

4. Konstruowanie umoéw z pracodawcami o finansowanie dziatan w zakresie
ksztatcenia ustawicznego

Zgodnie z § 7 ust. 1 pkt. 5 rozporzgdzenia w sprawie KFS, starosta zawiera
z pracodawcg umowe o finansowanie dziatan obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne
pracownikbw i pracodawcy, okreslajgcg m.in. sposob i termin rozliczenia
otrzymanych Srodkéw oraz rodzaje dokumentow potwierdzajgcych wydatkowanie
srodkow. Nalezy zwrociC uwage, iz przepisy rozporzgdzenia nie wyczerpujg
wszystkich kwestii dotyczgcych rozliczenia umowy. Dlatego wskazane jest, aby
okreslic w umowie, ze pracodawca powinien udokumentowac poniesione koszty na
ustugi edukacyjne dokumentami ksiegowymi, takimi jak faktura czy rachunek,
uregulowac¢ kwestie odsetek, kontroli u pracodawcy, zawarcia z pracownikiem
umowy itp. Wazng kwestig sg ewentualne odsetki powstate na koncie pracodawcy od
dnia przekazania srodkow przez PUP do dnia wydatkowania przez pracodawce.
Obowigzek zwrotu odsetek nie zostat uregulowany przepisami ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zastosowanie bedg tu miaty ogdlne przepisy
dotyczgce finanséw publicznych, dlatego do decyzji PUP nalezy czy bedzie kwestia
odpowiednich zapisdw w zawieranej umowie odnoszgcych sie do zasad i terminow
zwrotu ewentualnie powstatych odsetek na koncie pracodawcy. Nieujecie tego w
umowie powoduje, ze nie bedzie podstawy prawnej do domagania sie ich zwrotu.
Domaganie sie zwrotu tych odsetek w umowie powoduje koniecznos¢ zatozenia
przez pracodawce subkonta dla srodkéw KFS.

5. Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentéw zbierania danych od
pracodawcoéw nt. realizacji umoéw dot. KFS.

Zgodnie z art. 69b ust 6 ustawy o promocji zatrudnienia (...), starosta moze
przeprowadzaé kontrole u pracodawcy w zakresie przestrzegania postanowien
zawartej umowy, wydatkowania $rodkdw KFS zgodnie z przeznaczeniem,
wilasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i wydatkowanych
Srodkdéw i w tym celu moze Zzada¢ danych, dokumentéw i udzielania wyjasnien
w sprawach objetych zakresem kontroli.

Do kontroli przeprowadzanej przez staroste przepisy art. 111 stosuje sie

odpowiednio, ktory stanowi, iz wojewoda sprawuje nadzor, w szczegolnosci przez:

1) badanie dokumentéw i danych, niezbednych do sprawowania nadzoru lub
kontroli;
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2) wykonywanie niezbednych do celéw nadzoru lub kontroli odpiséw, wyciggow
z dokumentéw lub kserokopii oraz zestawien i obliczen sporzgdzonych
na podstawie dokumentow;

3) przeprowadzanie ogledzin obiektow i pomieszczen oraz obserwacje przebiegu
czynnosci objetych nadzorem lub kontrolg;

4) zadanie od pracownikow kontrolowanej jednostki udzielania informacji w formie
ustnej i pisemnej w zwigzku z czynnosciami nadzorczymi lub kontrolnymi;

5) wzywanie i przestuchiwanie swiadkéw;

6) zwracanie sie o0 wydanie opinii przez biegtych i specjalistow z zakresu rynku
pracy.

6. Organizowanie wspétpracy z komoéorkami/ osobami PUP zajmujacymi sie
biezaca obstuga KFS

Wspotpraca to zdolno$¢ tworzenia wiezi i wspoétdziatania z innymi, umiejetno$¢ pracy
W grupie/zespole, na rzecz osiggania wspolnych celow. Wspdtpraca to réowniez
umiejetnos¢ zespotowego wykonywania zadan i wspdlnego rozwigzywania
problemoéw. Witasciwa wspoétpraca i wspétdziatanie warunkuje, jakos¢ relacji z innymi
ludzmi, co zapewnia trwanie i sprawne funkcjonowanie zespotu na rzecz osiggania
wspolnych celow jego czionkéow. KFS jest nowym instrumentem, wymagajgcym
wiasciwej organizacji wspotpracy miedzystanowiskowe;.

W podrozdziale 8. rozdziatu |. omowiona jest wspotpraca przy realizacji zadan
zwigzanych z KFS poczgwszy od planowania dziatan urzedu, poprzez promocije,
az do zamkniecia budzetu KFS. Ponizej kilka uwag dotyczacej biezgcej obstugi.

Przede wszystkim nalezy zwrdciC uwage, ze najbardziej zaangazowane bedg
tu osoby zajmujgce sie przyjmowaniem wnioskoéw, ich rozpatrywaniem,
przygotowaniem umow i innymi zadaniami o charakterze gtéwnie formalnym. Stad
tez wydaje sie uzasadnionym, aby zadania te wykonywali pracownicy zwigzani
z obstugg instrumentéw rynku pracy. W ramach wspoétpracy mozna dodatkowo
wyznaczy¢ nastepujgce stanowiska do biezgcej obstugi KFS:

a) przyjmowanie wnioskow (punkt informacyjny, sekretariat itp.) — dowolna osoba
sposrod pracownikow PUP, ktéra pracuje w dostepnym miejscu na terenie PUP.
Osoba ta powinna by¢ przygotowana w taki sposob, aby mogta sprawdzi¢
dokumenty pod wzgledem formalnym oraz udzieli¢ wyjasnien w przypadku
zauwazenia brakow i btedow;

b) rozpatrywanie wnioskéw — dobrym rozwigzaniem jest tworzenie kilkuosobowych
zespotdw, ktérych czionkowie byliby w stanie wiasciwie oceni¢ wniosek
i zatgczniki pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz finansowym.
Tu nalezatoby angazowac specjaliste ds. rozwoju zawodowego, ktory oceniatby
wniosek merytorycznie (przydatno$¢ proponowanych szkolen w odniesieniu do
potrzeb szkoleniowych wnioskodawcy, kompetencje instytucji szkoleniowej itp.)
i w zakresie proponowanych kosztéw szkolen;

c) czynnosci kontrolne — w tym przypadku warto =zastanowi¢ sie nad
zaangazowaniem doradcow klienta, ktorzy powinni tez aktywnie kontaktowac sie
z klientami instytucjonalnymi, a przy kontrolowaniu realizacji umow KFS mogliby
jednoczesnie zatatwia¢ inne sprawy zwigzane z aktywnos$cig PUP na lokalnym
rynku pracy.
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Odrebng kwestig jest wspotpraca z dziatem ksiegowosci. Dos¢ powszechng praktykg
jest, ze pracownicy ksiegowosci zajmujg sie rozliczaniem réznego rodzaju
instrumentow rynku pracy takze pod wzgledem merytorycznym (np. zasadno$é
poniesionych  kosztow szkolenia i zgodno$¢ wydatkowanych  Srodkéw
z kosztorysem), podczas gdy ich czynnosci powinny ograniczy¢ sie tylko do
sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym (czyli czy
dokumenty sg kompletne i wiasciwie opisane oraz czy kwoty wskazane
w dokumentach sg prawidlowo wyliczone) i do przeprowadzenia rozliczeh
finansowych. Doswiadczenie wielu instytucji odpowiedzialnych za srodki publiczne
pokazuje, ze wiasnie takie rozwigzania organizacyjne sg bardziej wydajne.
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KSZTALCENIE USTAWICZNE
PRACODAWCY | PRACOWNIKOW
W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO

SZKOLENIE
NR 16

LITERATURA UZUPELENIAJACA:

1. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Rynku Pracy,
+~Wyjasnienia dotyczgce znowelizowanej w dniu 14 marca 2014 r. ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy”

2. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Pomoc
dla pracodawcow i ich pracownikéw oferowana przez urzedy pracy i /lub
finansowana z Funduszu Pracy” - Informator 2014

3. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy
Fundusz Szkoleniowy — KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy
wsparcia edukacji dorostych” - Broszura Informacyjna 2014

4. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy
Fundusz Szkoleniowy w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (Wydanie I
zaktualizowane i uzupetnione) Warszawa 2015.

5. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy
Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne dla urzedéw pracy”’, Warszawa, maj
2014r.

AKTY PRAWNE

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168).

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014
r. poz. 882, z pézn. zm.).

4. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010
r. Nr 182, poz. 1228).

5. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502,
z pézn. zm.).

6. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553,
z pézn. zm.).

7. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie przyznawania $rodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
(Dz. U. z 2014 r. poz. 639).

8. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczen
o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie
(Dz. U. z2007r. Nr 53, poz. 354 z p6zn. zm.).

9. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis
(Dz. U. z2010r. Nr 53, poz. 311, z pézn. zm.).
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NETOGRAFIA:

1.
2.

http://www.iniejawna.pl/pomoce/odpowiedzialnosc.html
http://www.giodo.gov.pl/266/

W materiatach dla uczestnika wykorzystano m.in. materiaty:

1.

~N o

Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Pomoc
dla pracodawcow i ich pracownikéw oferowana przez urzedy pracy i /lub
finansowana z Funduszu Pracy” - Informator 2014

Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy
Fundusz Szkoleniowy — KFS, trojstronne umowy szkoleniowe i inne formy
wsparcia edukacji dorostych” - Broszura Informacyjna 2014

Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy
Fundusz Szkoleniowy w pytaniach i odpowiedziach” - FAQ, (wydanie |I
zaktualizowane i uzupetnione) Warszawa 2015.

Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy: ,Krajowy
Fundusz Szkoleniowy kierunkowe wytyczne dla urzeddéw pracy”, Warszawa, maj
2014r.

Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Rynku Pracy,
»~Wyjasnienia dotyczgce znowelizowanej w dniu 14 marca 2014 r. ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy”
http://www.iniejawna.pl/pomoce/odpowiedzialnosc.html
http://www.giodo.gov.pl/266/

76


http://www.iniejawna.pl/pomoce/odpowiedzialnosc.html
http://www.iniejawna.pl/pomoce/odpowiedzialnosc.html

,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 16: ,Ksztatcenie ustawiczne pracodawcy i pracownikéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego”.

KSZTALCENIE USTAWICZNE
PRACODAWCY | PRACOWNIKOW
W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO

SZKOLENIE
NR 16

ZESTAW PYTAN / ZADAN SPRAWDZAJACYCH EFEKTY UCZENIA SIE

1. Krajowy Fundusz Szkoleniowy (KFS) to:
a) Srodki gromadzone przez pracodawcow, ktére przeznacza sie na finansowanie
szkolen i studiéw pracodawcy i pracownikow
b) wydzielona czes¢ Funduszu Pracy przeznaczona na wsparcie ksztatcenia
ustawicznego pracodawcy i pracownikow
c) wydzielona czes¢ Funduszu Pracy przeznaczona na wsparcie ksztatcenia
ustawicznego osob poszukujgcych pracy

2. Maksymalna wysokos$¢ kosztéw ksztatcenia ustawicznego sfinansowanego
pracodawcy w ramach KFS to:

a) 60% kosztéw ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokoSci
300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika lub
80% kosztow ksztatcenia ustawicznego — jesli nalezy do grupy
mikroprzedsiebiorcéw — nie wiecej jednak niz do wysokosci 300% przecietnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika

b) 80% kosztow ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokosci
300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika lub
100% kosztéw ksztatcenia ustawicznego — jeSli nalezy do grupy
mikroprzedsiebiorcéw — nie wiecej jednak niz do wysokosci 300% przecietnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika

c) 80% kosztéw ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokoSci
150% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika lub
100% kosztow ksztatcenia ustawicznego -— jesli nalezy do grupy
mikroprzedsiebiorcéw — nie wiecej jednak niz do wysokosci 150% przecietnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika

3. Prosze uzupeic tekst:

Starosta rozpatruje wnioski zgodnie Z .....................cceien. i informuje pracodawce
O e w terminie .................. od dnia jego ztozenia.
Jesli wniosek wymaga uzupetnienia — pracodawca jest .............................
I w terminie .....................ooe.e winien uzupetnic wniosek. W przypadku

nieuwzglednienia wniosku PUP  powinien  ...........c.ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiieian. ,

przekazujgc pracodawcy pisemng informacje w tym zakresie.

4. Integralng czescig zawieranej umowy o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego
w ramach KFS jest:
a) program i harmonogram szkolenia lub studiow
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b) harmonogram pfatnosci
¢) wniosek o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw KFS

5. Srodki z KFS przyznane pracodawcy na sfinansowanie kosztéw ksztatcenia
ustawicznego stanowig pomoc udzielang zgodnie z warunkami:

a) dopuszczalnosci pomocy de minimis

b) ochrony danych osobowych

c) ochrony informacji niejawnych

6. Powiatowe urzedy pracy mogg przeznaczy¢ $rodki KFS na finansowanie dziatan
obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy, w tym na:
a) kursy i szkolenia realizowane z inicjatywy pracownika lub za jego zgodg
b) studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodg
c) sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w okresie udziatu w szkoleniu

SPRAWDZIAN ZALICZONO

TAK NIE

Podpisy trenerow:

78



,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 16: ,Ksztatcenie ustawiczne pracodawcy i pracownikéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego”.

KLUCZ ODPOWIEDZI DLA TRENERA
Prawidtowe rozwigzanie testu (odpowiedzi prawidtowe wyttuszczono):

1. Krajowy Fundusz Szkoleniowy (KFS) to:

a) srodki gromadzone na wtasnym koncie przez pracodawcow, ktére przeznacza
sie na finansowanie szkolen i studiéw pracodawcy i pracownikow,

b) wydzielona czes¢ Funduszu Pracy przeznaczona na wsparcie ksztatcenia
ustawicznego pracodawcy i pracownikéw,

c) wydzielona czes¢ Funduszu Pracy przeznaczona na wsparcie ksztatcenia
ustawicznego oséb poszukujgcych pracy.

2. Maksymalna wysokos¢ kosztéw ksztatcenia ustawicznego sfinansowanego
pracodawcy w ramach KFS to:

a) 60% kosztéw ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokoSci
300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika lub
80% kosztow ksztatcenia ustawicznego — jesli nalezy do grupy
mikroprzedsiebiorcow — nie wiecej jednak niz do wysokosci 300% przecietnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

b) 80% kosztow ksztalcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do
wysokosci 300% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego
uczestnika lub 100% kosztéw ksztalcenia ustawicznego — jesli nalezy do
grupy mikroprzedsiebiorcéw — nie wiecej jednak niz do wysokosci 300%
przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

c) 80% kosztéw ksztatcenia ustawicznego, nie wiecej jednak niz do wysokoSci
150% przecietnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika lub
100% kosztéw ksztatcenia ustawicznego - jeSli nalezy do grupy
mikroprzedsiebiorcéw — nie wiecej jednak niz do wysokosci 150% przecietnego
wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

3. Prosze uzupetni¢ tekst:
Starosta rozpatruje wnioski zgodnie z kolejnoscia ich wplywu i informuje
pracodawce o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie 30 dni od dnia jego
ztozenia. Je$li wniosek wymaga uzupetnienia — pracodawca jest o tym
informowany i w terminie 7 dni winien uzupetnic wniosek. W przypadku
nieuwzglednienia wniosku, PUP powinien uzasadni¢ odmowe, przekazujgc
pracodawcy pisemng informacje w tym zakresie.

4. Integralng czescig zawieranej umowy o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego
w ramach KFS jest:
a) program i harmonogram szkolenia lub studiow
b) harmonogram pfatnosci
c) wniosek o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw KFS

5. Srodki z KFS przyznane pracodawcy na sfinansowanie kosztéw ksztatcenia
ustawicznego stanowig pomoc udzielang zgodnie z warunkami:
a) dopuszczalnosci pomocy de minimis
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b) ochrony danych osobowych
c) ochrony informacji niejawnych

6. Powiatowe urzedy pracy mogg przeznaczy¢ $rodki KFS na finansowanie dziatah
obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy, w tym na:

a) kursy i szkolenia realizowane z inicjatywy pracownika lub za jego zgodag

b) studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego
zgoda

c) skfadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w okresie udziatu w szkoleniu

Uzyskanie minimum A4prawidiowych odpowiedzi sposréd powyziszych 6,
jest wystarczajgce do zaliczenia testu.
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Klucz odpowiedzi do materialu pomocniczego: Zadania PUP w ramach realizacji
KFS - ,krok po kroku”

1 Szacowanie zapotrzebowania na srodki KFS

2 Uzyskanie informacji o limicie srodkéw KFS

3 Okreslenie wysokosci srodkéw na realizacje poszczegolnych zadan
4 Ogtoszenie terminu przyjmowania wnioskow

5 Nabor wnioskow

6 Weryfikacja wnioskow

7 Wyznaczenie terminu na uzupetnienie wniosku

8 Przyjecie stosownych zaswiadczen i oswiadczen

9 Rozpatrzenie wnioskow

10 Sporzgdzenie informacji 0 sposobie rozpatrzenia wniosku

11 Uzasadnienie odmowy (w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku)

12 Zawarcie umowy

13 Kontrola u pracodawcy

14 Przyjecie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach

Klucz odpowiedzi do materialu pomocniczego: tabela "prawda - fatsz”

RODZAJ WSPARCIA

Srodki KFS mozna przeznaczyé na: PRAWDA FAESZ

Okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztalcenia
ustawicznego w zwigzku z ubieganiem sie o sfinansowanie X
tego ksztatcenia ze srodkéw KFS

Przeprowadzenie przez PUP badan dotyczacych

. : M X
zapotrzebowania na szkolenia pracownikéw
Kursy i szkolenia realizowane z inicjatywy pracownika X
Kursy realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodag X
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Studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub
za jego zgodag

Studia | stopnia realizowane na wniosek pracownika ztozony
u pracodawcy

Studia doktoranckie

Kurs z zakresu BHP

Kwalifikacyjny kurs zawodowy

Kurs jezyka obcego

Okresowe szkolenie dla kierowcéw, odnowienie uprawnien
elektryka

Egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dyploméw
potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci, kwalifikacji lub
uprawnien zawodowych

Badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia
ksztatcenia lub pracy zawodowej po ukonczonym ksztatceniu,

Okresowe badania lekarskie pracownikéw

Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w
zwigzku z podjetym ksztatceniem

Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w okresie
udziatu w szkoleniu

Okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy

Koszty dojazdu na szkolenie lub studia podyplomowe

Koszty wyzywienia, jezeli szkolenie odbywa sie poza
miejscem zamieszkania

Badanie efektywnosci wsparcia udzielonego ze srodkéw KFS

Promocja KFS

Opracowanie banera i zaktadek na stronie internetowej urzedu
poswieconych KFS

Zlecenie opracowania i druku materiatéw informacyjnych nt
KFS

Konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow w zakresie
korzystania z KFS

Koszty sporzgdzenia wniosku o wsparcie w ramach KFS przez
firme zewnetrznag
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Klucz odpowiedzi do Cwiczenia nr 1 w ramach Z1.5: Przyjmowanie
i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcéw - Pytania do dyskusji.

1.

2.

Czy pracodawca musi prowadzi¢ dziatalno$¢, co najmniej 1 miesigc, aby moéc
ztozy¢€ wniosek o srodki KFS? - NIE

Czy pracodawca z siedzibg gtbwng w Warszawie moze ztozy¢ wniosek do
PUP w Koscierzynie, gdyz chce wysta¢ na szkolenie pracownikéw magazynu
tam ulokowanego? - TAK

Czy pracodawca musi podac¢ we wniosku liczbe oséb planowanych do
przeszkolenia za srodki KFS?- TAK

Czy pracodawca musi we wniosku lub zatgczniku podac nazwiska oséb
planowanych do objecia ksztatceniem ze srodkéw KFS? - NIE

Czy pracodawca musi podac tytut szkolenia/ nazwe studiéw podyplomowych
finansowanych z KFS? - TAK

Czy we wniosku lub zatgcznikach pracodawca musi wykazac, ze ksztatcenie
finansowane z KFS bedzie realizowane przez instytucje wpisane do RIS? -
NIE

Czy mozna przyjg¢ wniosek o sfinansowanie ksztatcenia pracownikow za
granicg? - TAK
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SZKOLENIE
NR 16

KSZTALCENIE USTAWICZNE
PRACODAWCY | PRACOWNIKOW

W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO

Wymagania, jakie powinien spetnia¢ prowadzacy zajecia,
ze wskazaniem doswiadczenia zawodowego w zakresie
prowadzenia szkolen obejmujacych tresci przewidziane dla danych zaje¢.

Lp. WYMAGANIA

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen metodami
aktywizujgcymi

(min. 3 szkolenia w ostatnich
trzech latach)

3. Doswiadczenie zawodowe Ilub
szkoleniowe w zakresie:

- Nawigzywania i utrzymywania
kontaktow z  pracodawcami
w ramach realizacji Krajowego
Funduszu Szkoleniowego

- Znajomosci przepiséw
powigzanych z realizacjg
wsparcia w ramach KFS

- Prowadzenia dokumentacii
w  zakresie realizowanych
zadan(wzoréw wnioskow,
umow, sprawozdan itd.)

FORMA/SPOSOB
WERYFIKACJI

CV — oswiadczenie

i/lub

przedstawienie dyplomu ukonczenia
studiow

CV — oswiadczenie

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie odpowiednich uméw,
faktur etc.

i/lub

przedstawienie rekomendacji/referencji
od zleceniodawcow (min. 3 referencije)

CV — oswiadczenie

i/lub

przedstawienie zaswiadczenia

0 zatrudnieniu lub swiadectwa pracy lub
umow c-p

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie rekomendaciji/referencji
od zleceniodawcéw

i/lub

przedstawienie odpowiednich uméw,
faktur etc.



