Zataqcznik 1

FORMULARZ ZGtOSZENIOWY ,,DOBRE PRAKTYKI”

w zakresie organizacji szkolen, stazy, przygotowania zawodowego dorostych, wsparcia ksztatcenia ustawicznego

Z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

Cel:
upowszechnianie
dobrych praktyk
w zakresie
organizacji
szkolen, stazy,
przygotowania
zawodowego
dorostych

upowszechnianie dobrych praktyk w zakresie finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcdéw (Krajowy Fundusz Szkoleniowy)

Adresaci :Miejski
/ Powiatowe
Urzedy Pracy

Miejski Urzad Pracy w Lublinie

Nazwa i opis
dobrej praktyki:
szkolenie ,staz,
przygotowanie
zawodowe
dorostych, bon
szkoleniowy, bon

Wsparcie ksztatcenia ustawicznego pracownikow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego:

Na potrzeby udzielania ww. wsparcia w MUP w Lublinie opracowany zostat szczegétowy Regulamin finansowania
kosztow ksztatcenia ustawicznego pracownikdw i pracodawcy ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz wzor
whniosku dostepny na stronie internetowej Urzedu:

http://www.mup.lublin.pl/dla pracodawcdw/Formy wsparcia/Krajowy Fundusz Szkoleniowy



http://www.mup.lublin.pl/dla_pracodawców/Formy%20wsparcia/Krajowy_Fundusz_Szkoleniowy

stazowy,
wsparcie
ksztafcenia
ustawicznego
pracownikow
z Krajowego
Funduszu
Szkoleniowego

Po otrzymaniu limitu srodkéw na finansowanie zadan realizowanych w ramach KFS ogtaszany jest, na stronie internetowej MUP oraz
na tablicach informacyjnych, nabér wnioskdow o przyznanie srodkéw z KFS na sfinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego.
Nabor wnioskdw o przyznanie srodkéw z KFS prowadzony jest do wyczerpania Srodkdéw.

Pracodawca zainteresowany uzyskaniem srodkéw KFS na finansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcy z terenu dziatania tut. urzedu sktada wniosek w MUP, jezeli jest on powiatowym urzedem pracy wiasciwym
ze wzgledu na siedzibg pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnosci i wniosek dotyczy pracownikéw i pracodawcy
z terenu dziatania tut. urzedu. Whniosek sktadany jest w MUP na druku, ktérego wzor zamieszczony jest na stronie
internetowej urzedu: www.mup.lublin.pl .

Whioski mogg by¢ sktadane w formie papierowej lub elektroniczne;j.

Whiosek ztozony w formie elektronicznej powinien posiadac:
1) bezpieczny podpis elektroniczny osoby uprawnionej do sktadania oswiadczen woli w imieniu Pracodawcy
weryfikowany za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach
o podpisie elektronicznym albo
2) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.

Do wniosku pracodawca bedacy przedsiebiorcg w rozumieniu prawa konkurencji UE dotgcza:

1) wszystkie zaswiadczenia lub oswiadczenie o pomocy de minimis albo wielkosci pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie, otrzymanej przez pracodawce w roku, w ktdrym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go
lat.

2) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o
pomoc de minimis; lub Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie
informacji sktadanych przez podmioty ubiegajgce sie o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotédwstwie;

Brak dokumentdéw dotyczacych pomocy publicznej w odniesieniu do pracodawcy bedgcego przedsiebiorcg, skutkuje
wezwaniem do uzupetnienia, a nie ztozenie brakujgcych dokumentéw w wyznaczonym terminie, negatywnym
zatatwieniem wniosku.



http://www.mup.lublin.pl/

Whniosek powinien by¢ wypetniony w sposdb czytelny. Nie nalezy modyfikowad i usuwac elementdédw wniosku. Ewentualne
dodatkowe informacje nalezy sporzadzic jako zatacznik. Wnioski rozpatruje sie zgodnie z kolejnoscig ich wptywu do MUP.
W przypadku gdy ztozony wniosek bedzie nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny, pracodawca jest zobowigzany do
jego uzupetnienia w terminie 7 dni od otrzymania pisma wskazujgcego stwierdzone nieprawidfowosci.

O sposobie rozpatrzenia wniosku, pracodawca jest poinformowany w formie pisemnej, w terminie 30 dni od dnia ztozenia
kompletnego wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku pracodawca otrzymuje uzasadnienie odmowy.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor MUP zawiera z pracodawcg umowe o finansowanie dziatan
obejmujacych ksztatcenia ustawiczne pracownikéw i pracodawcy, okreslajgcag w szczegdlnosci:

1) oznaczenie stron umowy i date jej zawarcia;

2) okres obowigzywania umowy;

3) wysokos¢ srodkéw KFS na finansowanie dziatan, o ktérych mowa we wniosku;

4) numer rachunku bankowego pracodawcy, na ktére bedga przekazywane srodki z KFS oraz termin ich przekazania;
5) sposdb i termin rozliczenia otrzymanych srodkéw oraz dokumenty potwierdzajgce wydatkowanie srodkéw;

6) warunki wypowiedzenia umowy;

7) warunki zwrotu przez pracodawce srodkdw w przypadku nieukornczenia ksztatcenia

ustawicznego przez uczestnika, z uwzglednieniem powodéw nieukonczenia okreslonych w art. 69b ust. 4 ustawy;
8) warunki zwrotu przez pracodawce srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem;

9) sposdb kontroli wykonywania umowy i postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wykonywaniu
umowy;

10) odwotanie do wtasciwego rozporzgdzenia Komisji (UE), ktére okresla warunki dopuszczalnosci pomocy de minimis;

11) zobowigzanie pracodawcy do przekazania na zgdanie Dyrektor MUP danych dotyczgcych:




a) liczby oséb objetych dziataniami finansowanymi z udziatem srodkéw KFS, wedtug ptci, grup wieku 15-24 lata, 25-34
lata, 35-44 lata, 45 lat i wiecej oraz poziomu wyksztatcenia;

b) liczby oséb, ktdre rozpoczety kurs, studia podyplomowe lub przystgpity do egzaminu — finansowane z udziatem
srodkow KFS;

c) liczby osdb, ktére ukoniczyty z wynikiem pozytywnym kurs, studia podyplomowe lub zdaty egzamin — finansowane
z udziatem srodkow KFS.

Srodki KFS mogg by¢ przeznaczone na sfinansowanie kosztdw ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy
obejmujacych:

1) okreslenia potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego, ktére ma by¢ finansowane ze $rodkéw
KFS,

2)kurséw i studidéw podyplomowych realizowanych z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda,

3) egzamindéw umozliwiajgcych uzyskanie dokumentdéw potwierdzajacych nabycie umiejetnosci, kwalifikacji lub
uprawnien zawodowych,

4) badan lekarskich i psychologicznych wymaganych do podjecia ksztatcenia lub pracy zawodowej po ukonczonym
ksztatceniu,

5) ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w zwigzku z podjetym ksztatceniem.
Ze srodkow KFS wytgczone jest finansowanie:

1) zaje¢ integracyjnych i innych dziatan nie zwigzanych z tematyka okreslonej formy ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy,

2) ksztatcenia ustawicznego poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
3) kosztéw przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych z okreslong forma ksztatcenia.

W przypadku, gdy pracodawca ubiega sie o srodki KFS z przeznaczeniem na finansowanie dziatann obejmujgcych kursy




realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodg, pracodawca zobowigzany jest:

1) wybraé¢ do realizacji kursu oferte zewnetrznej instytucji szkoleniowej konkurencyjng merytorycznie i cenowo
w stosunku do ofert innych instytucji szkoleniowych oferujgcych podobne kursy;

2) zleci¢ zewnetrznej instytucji szkoleniowej przeprowadzenie kursu/kurséw poprzez zawarcie z nig umowy
o Swiadczenie ustug ksztatcenia ustawicznego. Umowe te Pracodawca zobowigzany jest okazaé, na wezwanie,
Dyrektorowi MUP i upowaznionym pracownikom MUP oraz innym uprawnionym podmiotom.

3) przekaza¢ swiadczgcemu ustuge ksztatcenia ustawicznego informacje, ze:

- kursy spetniajg definicje ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego zawarta w art. 44
rozporzadzenia wykonawczego Rady (UE) nr 282/2011 z dnia 15 marca 2011 r. ustanawiajgcego srodki
wykonawcze do dyrektywy 2006/112/WE w sprawie wspdlnego systemu podatku od wartosci dodanej (Dz. Urz. UE
L 77 z23.03.2011, str. 1 z pézn. zm.),

- w jakiej czesci kursy bedg finansowane ze srodkéw KFS, tj. ze Srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych.

4) pozyskaé od organizatora kurséw finansowanych ze srodkéw KFS kserokopie, poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem
przez osobe upowazniong, dokumentacji przebiegu szkolenia na ktdrg sktadajg sie: dziennik zaje¢ edukacyjnych
zawierajgcy tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci zawierajacy: imie, nazwisko i podpis
uczestnika kursu, protokot i karty ocen z okresowych sprawdziandéw efektéw ksztatcenia oraz egzaminu koricowego,
jezeli zostaty przeprowadzone. Dokumentacje te pracodawca jest zobowigzany okazaé, na wezwanie, Dyrektorowi MUP
i upowaznionym pracownikom MUP oraz innym uprawnionym podmiotom.

Po podpisaniu umowy o finansowanie dziatarh obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy srodki
KFS przekazywane sg na rachunek bankowy pracodawcy w terminie okreslonym w umowie i na dziatania wymienione w
umowie. Pracodawca zobowigzany jest do przedtozenia dokumentéw potwierdzajgcych wydatkowanie srodkéw z KFS
zgodnie z umowag wraz z rozliczeniem otrzymanych srodkéw w terminie 30 dni od daty wptywu srodkéw na rachunek
bankowy pracodawcy poprzez:

1) przedstawienie dowoddéw ptatnosci (dowdd ksiegowy przelania srodkéw z rachunku pracodawcy oraz kserokopia




faktury/rachunku potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe upowaziniong ze strony pracodawcy)
dokumentujacych poniesione wydatki na ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy. Dokumenty ksiegowe
powinny wskazywac¢ na zakupienie ustugi ksztatcenia ustawicznego na rynku, powinny by¢ odpowiednio opisane, aby
wykazac¢ zwigzek wydatku z odbytg przez pracownika/pracodawce forma ksztatcenia.

2) podanie danych dotyczacych liczby oséb objetych dziataniami finansowanymi z udziatem srodkéw z KFS ze
szczegdtowym wykazem dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego wraz z kserokopig (potwierdzong za zgodnosc
z oryginatem przez osobe upowazniong ze strony pracodawcy) uméw zawartych miedzy pracodawcg a pracownikami,
ktérym zostang sfinansowane koszty ksztatcenia ustawicznego oraz oswiadczeniami o wyrazeniu zgody na zbieranie,
przetwarzanie, udostepnianie i archiwizowanie danych osobowych na potrzeby realizacji dziatan zwigzanych
z finansowaniem kosztéw ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw KFS.

Pracodawca zobowigzany jest do przedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie przez pracownikéw
i pracodawce kursu, studiéw podyplomowych lub zdanie egzaminu, finansowanych z udziatem srodkéw z KFS, w terminie
14 dni od dnia ukoniczenia kursu, studiéw, zdania egzaminu.

W przypadku powstania odsetek od srodkéw Funduszu Pracy na rachunku bankowym pracodawcy, w zwigzku ze $rodkami
KFS przekazanymi pracodawcy na podstawie umowy, z przeznaczeniem na finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia
ustawicznego pracownikdéw i pracodawcy, narostych od dnia otrzymania przez pracodawce srodkéw na swdj rachunek do
dnia ich przekazania na konto instytucji szkoleniowej/organizatora studiéw podyplomowych, odsetki stanowig przychdd
Funduszu Pracy. Odsetki naroste na koncie pracodawcy podlegajg niezwlocznemu zwrotowi przez pracodawce na
rachunek bankowy, z ktérego zostaty przekazane.

Dyrektor MUP zastrzega sobie prawo niezwtocznego wypowiedzenia niniejszej umowy w przypadku, gdy pracodawca
ztozyt niezgodne z prawda dane, oswiadczenia, zaswiadczenia lub informacje bedace zatacznikami do wniosku
o przyznanie $rodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego na sfinansowanie kosztdw ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy, nie spetnit warunkéw zawartych w umowie, w szczegdlnosci wykorzystat pomoc niezgodnie
z przeznaczeniem lub nie poddat sie kontroli:

- po uprzednim pisemnym zawiadomieniu dokonanym przez Dyrektora MUP o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

- nieprzedstawieniu przez pracodawce wyjasnien (w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia), ktére Dyrektor MUP uzna za




zasadne.

W przypadku rozwigzania niniejszej umowy z przyczyn okreslonych w Regulaminie pracodawca jest zobowigzany do
zwrotu na rachunek MUP, z ktérego otrzymat srodki, catosci otrzymanej pomocy wraz z odsetkami ustawowymi.

Pracodawca ubiegajacy sie o przyznanie Srodkéw z KFS zobowigzany jest sie do zebrania od pracownikéw objetych
ksztatceniem ustawicznym i przekazania Dyrektorowi MUP oswiadczen o wyrazeniu zgody na zbieranie, przetwarzanie,
udostepnianie i archiwizowanie danych osobowych na potrzeby realizacji dziatann zwigzanych z finansowaniem kosztéw
ksztatcenia ustawicznego ze Srodkéw KFS.

Dyrektor MUP zobowigzuje sie do wykorzystania pozyskanych danych i informacji w zwigzku z realizacja umowy
o finansowanie ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego dziatan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne
pracownikéw i pracodawcy, w tym danych osobowych, wytgcznie do celéw okreslonych umowa.

Ztozenie wniosku nie gwarantuje otrzymania Srodkdw z KFS.

Przyznanie $rodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego na ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy jest
dokonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej. W zwigzku z powyzszym odmowa przyznania tych $rodkdéw nie
podlega odwotaniu. Ztozony wniosek nie podlega zwrotowi.

Nazwa Miejski Urzad Pracy w Lublinie
realizatora: ul. Niecata 14, 20-080 Lublin

Tel. 81466 52 00, Fax: 81 466 52 01
Strona www.mup.lublin.pl

internetowa:




Osoba
upowazniona do
kontaktu (imie,
nazwisko,
telefon, e-mail):

Monika Rozycka-Gorska

Kierownik Referatu Kancelarii/Rzecznik Prasowy MUP w Lublinie
tel. 81 466 52 66, e-mail: monika.rozycka-gorska@mup.lublin.pl
Referat Szkolen tel. 81 466-52-22



mailto:monika.rozycka-gorska@mup.lublin.pl

