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Instrukcja sktadania wniosku o przyznanie srodkéw
Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na
finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcy

NAJWAZNIEJSZE INFORMACJE

Podstawa prawna
e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2024 r. poz. 475, tekst jednolity)
e Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania $rodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117)

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

Nie ma znaczenia, na jaki rodzaj umowy o prace zatrudnieni sg pracownicy, a takze czy jest to
praca na peten czy czesé etatu.

Adresatem wniosku jest PUP wtasciwy ze wzgledu na:
e (organizacja) miejsce prowadzenia dziatalnosci lub siedzibe
e (osoba fizyczna) miejsce zatrudnienia uczestnikow dziatan ksztatcenia ustawicznego lub miejsce
zamieszkania.

Srodki z KFS sg adresowane zaréwno do pracownikéw jak i pracodawcéw, ktérzy chcieliby
skorzystaé z réoznych form ksztatcenia ustawicznego.

Cel
Whniosek ma stuzy¢ do wspierania gtéwnego celu KFS, definiowanego nastepujgco:

Gtéwnym celem KFS jest zapobieganie utracie pracy z powodu braku dopasowania kompetencji
pracownikéw do wymagan dynamicznie zmieniajgcej sie gospodarki.

Obstuga edycji wniosku

Whniosek moze by¢ przygotowywany przez osobe reprezentanta organizacji wnioskujgcej
posiadajgcg odpowiednie petnomocnictwo. W systemie petnomocnik musi by¢ wpisany na liste
reprezentantéw. Aby ztozy¢ wniosek reprezentant musi zalogowac¢ sie do systemu i wskazaé
odpowiedni kontekst organizacji.Jes$li reprezentant jest niezweryfikowany, to moze wysyta¢ swoje
wnioski. Jesli jest zweryfikowany, to moze rowniez wysytac¢, np. korekty wnioskéw, ktérych sam nie
tworzyt. W przypadku organizacji wniosek moze wymagac¢ wielu podpiséw. Liste wymaganych
podpiséw definiuje sie podczas edycji wniosku wybierajg osoby podpisujgce z listy reprezentantow.
Wystanie wniosku nastepuje po ztozeniu ostatniego wymaganego podpisu.

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

1. Zaloguj sie do konta Klienta w Praca.gov.pl
W celu zlozenia wniosku musisz zalogowac sie do konta Klienta w module Praca.gov.pl.

® Zaloguj sie I— polski v -
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iy Zatatw sprawe bez wychodzenia zdomu
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FAQ
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(® Pomoc - informacje o systemie
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Ustugi elektroniczne Sprawy Wizyty

Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia
@ Zielona Linia 19524 &

Infolinia pfatna. Opata jak za potaczenie lokalne. Wigcej na htzp://zielonalinia.gov.pl &

Zaloguj sie np. przez login.gov.pl (Profilem Zaufanym) lub kwalifikowany podpis elektroniczny.

Unia Europejska
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Po zalogowaniu

\

podpisem elektronicznym

Wybrana metoda logowania
wymaga wykorzystania Twojego
certyfikatu kwalifikowanego.
Przygotuj karte oraz podiacz
czytnik kart kryptograficznych do
komputera.

Zaloguj sie

Sprawy
e o
2)
FAQ
Logowanie kwalifikowanym Logowanie przez
@ Pomoc

login.gov.pl

Przygotuj login (identyfikator),
hasto lub certyfikat dla wybranego
Dostawcy Tozsamosci. Wybor opcji

przekieruje Cie na strone
login.gov.pl

Zaloguj sie
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fizyczna/organizacja)
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Do korica sesi oo i S
pozostato 30 minut Kontekst: Osoba fizyczna - P

Zarzadzanie kontem

Zaktadanie konta organizacji

Domysiny urzad

Wyloguj sie

Ustugi elektroniczne

Ustugi dla osoby fizycznej Ustugi dla organizacji

nalezy wybrac:

Ustugi elektroniczne > Whnioski o ustugi i $wiadczenia z urzedu > Whnioski pozostate >Whniosek o
przyznanie $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztow
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy (PSZ-KFS)

Fragment menu wyboru wnioskéw osoby fizycznej z nowym wnioskiem

Whnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu ~

v Wnioski o swiadczenia z FGSP
~  Wnioski pozostate
»  Wniosek o skierowanie na szkolenie (PSZ-WSI)
»  Wniosek o przyznanie i wyptate dodatku aktywizacyjnego (PSZ-WPDA)
»  Wniosek o przyznanie bonu zatrudnieniowego dla osoby bezrobotnej do 30 roku zycia (PSZ-WBZAT)
»  Wniosek o wydanie zaswiadczenia (PSZ-WWZ)
»  Wniosek o przelew Swiadczenia na konto (PSZ-PSK)
» Pismo do urzedu (PSZ-PU)
»  Zwrot kosztow przejazdu (PSZ-WZKP)
»  Zwrot kosztow zakwaterowania i wyzywienia (PSZ-WZKZW)
»  Wniosek o przyznanie bonu na zasiedlenie (PSZ-WBZAS)
» Informacja o pozostawaniu w zatrudnieniu przez okres 6 miesiecy w zwiazku z przyznanym bonem na zasiedlenie (PSZ-BZASOZ)
» Informacja o podjeciu/utracie zatrudnienia w zwigzku z przyznanym bonem na zasiedlenie (PSZ-BZASPUZ)

»  Wniosek o przyznanie finansowania opfaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne lub w sprawie potwierdzenia ukoriczenia studiéw na okreslonym poziomie (PSZ-PNO)

| »  Wniosek o przyznanie srodkéw Krajowego Funduszu Szkeoleniowege (KFS) na finansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy (PSZ-KFS)

Fragment menu wyboru wnioskéw organizacji z nowym wnioskiem

Whioski o ustugi i $wiadczenia z urzedu

v Wnioski o éwiadczenia 7 FGSP
~  Wnioski pozostate
»  Whniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu (PSZ-WZUZS)

»  Wniosek o weryfikacje konta organizacji i kont reprezentantéw (PGP-WKOKR)

»  Wniosek o przyznanie srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy (PSZ-KFS)




Mozna réwniez w oknie wyszukiwania poda¢ fraze ,PSZ-KFS”.
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Ustugi elektroniczne Sprawy Wizyty

Whniosek moze by¢ tworzony jako nowy lub jako korekta istniejgcego wniosku.

o Nowa sprawa / kontynuacja

Nowa sprawa / kontynuacja

@ Wysytanie wniosku inicjujgcego nowa sprawe (nowy wniosek)
O Wysytanie wniosku jako kontynuacja istniejacej sprawy lub karekta

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

2. Wybierz urzad, do ktérego zostanie ztozony wniosek.

{4 > Ustugielektroniczne » PSZ-KFS

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

o Nowa sprawa / kontynuacja o Wybor adresata o Edycja formularza o Wystanie wniosku e Podsumowanie

Wybor adresata

© Nalezy wybrac urzad, do ktorego zostanie ztoZzony wniosek. Brak urzedu moze byc spowodowany tym, Zze wniosek nie fest obsfugiwany elektronicznie w

danym urzedzie. ZtoZzenie wniosku do wybranego urzedu wymaga podpisania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP (pobierz instrukgje jak zatoZyc profil zaufany)

Adresat:

Urzad Pracy Miasta Stofecznego Warszawyi X - ]

System kontroluje, czy:



e adres zatrudniania pracownikow (kontekst osoby fizycznej)
e adres prowadzonej dziatano$ci (kontekst organizaciji)

jest z terenu objetego dziataniami wybranego adresata wniosku tj. wybranego PUP .

Kazdy przypadek niespetniania wyzej wymienionych warunkéw generuje btgd uniemozliwiajacy
wystanie wniosku do wskazanego adresata. Nalezy w takim przypadku utworzyé nowy wniosek ze
wskazaniem wtadciwego adresata PUP ze wzgledu na podany adres.

3. Wybierz forme ksztatcenia.

o Wybor adresata o Edycja formularza o Wystanie wniosku o Podsumowanie

® Wybdr formy: okreslenie potrzeb szkoleniowych ogranicza formularz do wybranej formy dziatania oraz zakres uczestnikow do pracodawcow.
Pozostate formy dziatania obefmujg wszystkie formy z wyjgtkiem okreslania potrzeb szkoleniowych, a uczestnikami moga byc zarowno pracodawcy
Jak | pracownicy.

0} Wybrana forma ksztalcenia nie moze zostac zmieniona po uZyciu przycisku [Dalej].
Forma ksztatcenia
O kursy, studia podyplomowe, egzaminy, badania, ubezpieczenie

O ckreslenie potrzeb szkoleniowych

Forma: ,Kursy, studia podyplomowe, egzaminy, badania, ubezpieczenia sg dostepne zaréwno dla
pracodawcow jak i pracownikéw.

Forma: ,,Okreslenie potrzeb szkoleniowych” jest adresowana wytgcznie do pracodawcéw.
4, Uzupetnij dane Wnioskodawcy.

W kolejnych sekcjach uzupetnij dane dotyczgce Wnioskodawcy (podmiotu sktadajgcego)takie jak:
Dane identyfikacyjne,

Adres,

Miejsce zatrudnienia pracownikdéw objetych niniejszym wnioskiem,

Adres do korespondencji,

Oznaczenie przewazajgcego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
Numer rachunku bankowego,

Liczba zatrudnionych pracownikéw,

Liczba osdb zaplanowanych do objecia dofinansowaniem KFS,

Osoba/y uprawniona/e do reprezentacji wnioskodawcy,

10 Osoba upowazniona do kontaktu z urzedem,

©RNDU A BN

5. Uzupetnij koszty planowanych dziatan ksztalcenia ustawicznego.

W kolejnych sekcjach uzupetnij dane dotyczace kosztow planowanych dziatan ksztatcenia
ustawicznego takie jak:

1. Wybor zrédta srodkdw (pula limitu podstawowego KFS czy rezerwa KFS,
2. Catkowita wysokos¢ wydatkdw na ksztatcenie ustawiczne pracownikéow i pracodawcy,



3. Wysokos¢ wktadu wtasnego wnoszonego przez pracodawce,
4. Whnioskowana wysokos$¢ srodkéw z KFS,

6. Uzupetnij termin.

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

WAZNE

Whiosek o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw KFS wymaga:
a) wprowadzenia danych poszczegolnych oséb planowanych do uczestnictwa w dziataniach
b) wprowadzenie realizatoréw i oferowanych przez nich dziatan ksztatcenia ustawicznego
c) utworzenia powigzan kwalifikujgcych osoby do poszczegdlnych dziatan ksztatcenia
ustawicznego

Utworzenia powigzan kwalifikujgcych osoby do poszczegoélnych dziatah ksztatcenia ustawicznego
odbywa sie w formularzu dwustronnie, tj. mozna:
a) w oknie szczegotow osoby-uczestnika dziatah wybraé kursy, ubezpieczenia, badania i inne
formy dziatan zarejestrowane uprzednio we wniosku w ramach dziatan realizatora wniosku
b) w oknie dziatah realizatora wybra¢ osoby do uczestnictwa w kursie, studiach i innych
dziataniach

Dodanie osob do dziatah powoduje, ze w oknie szczegdtow osoby widaé dziatanie. Takze dodanie
dziatania do osoby widaé od strony dziatan, tj. osoba znajdzie sie na liscie uczestnikdw zwigzanych
z dziataniem.

Utworzenie relacji dziatanie <-> osoba powoduje w systemie uruchomienie procesow
obliczeniowych aktualizujgcych i walidujgcych kwoty dofinansowan ksztatcenia osoby oraz dane
syntetyczne wniosku, tj. liczby w punktach 1.8, 2.2, 2.3, 2.4 w oknie gtéwnym, czyli ogding liczbe
os6b objetych dziataniami i kwoty finansowane z budzetu wnioskodawcy, KFS i ogdlng kwote
kosztéw wszystkich dziatan obejmujgcych wszystkich uczestnikow.

7. Uzupetnij dane oséb planowanych do uczestnictwa w dziataniach.

W sekcji IV uzupetnij dane oséb planowanych do uczestnictwa w dziataniach, klikajgc ,Dalej’
spowodujesz wywotanie nowego okna.

IV. Szczegdtowe informacje dotyczace uczestnikow dziatan ksztatcenia ustawicznego
@ wiersze w niniejszej tabeli nalezy rozpisac odrebnie dla kazdego uczestnika (kwoty w PLN)

RODZAJ i KWOTA DOFINANSOWANIA ZE SRODKOW KFS Z KWOTA PRZYZNANEGO DOFINANSOWANIA Z KWOTA DOFINANSOWANIA W
LP. OZNACZENIE UCZESTNIKA WIEK POZIOM WYKSZTAECENIA PLEC WNIOSKU 2t OZONEGO W INNYM PUP KFS Z WNIOSKOW W BR. NINIEJSZYM WNIOSKU

2 4
Nalezy dodac przynajmniej jedng pozycje.
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SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE UCZESTNIKA DZIAEAN KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

1. Dane dotyczace uczestnika planowanego do objecia wsparciem

@ opgonalne pole O shuizy do wp wyrdznika weelu osoby w danych kadrowych
Oznaczenie:
QO pracodawca

O pracownik®

Wiek: erzje v ¥ Poziom wyksztatcenia: erz jedna v ¥

Plec: erzje vt

O osoba pracujaca w szczegolnych warunkach lub wykonujaca prace o szczegolnym charakterze®!

Priorytet wydatkowania srodkow KFst) spetniany w odniesieniu do uczestnika: v | *

Wnioskodawca zlozyt w biezacym roku na tego uczestnika wniosek o dofinansowanie ksztakcenia ze $rodkéw KFS w innym urzedzie pracy:

@ jesii zlozyles, wnioski na dang osobe. w tym lub innym urzedzie pracy i 53 one w trakcie rozpatrywania, wybierz ,tak* | wpisz sume kwot dofi 2KES

Q tak. na kwote (brutto w PLN)

O nie

Okno stuzy do wprowadzania danych analitycznych oséb uczestnikdw szkolen. Ze wzgledu na
RODO i nieopublikowane dotychczas zmiany w regulacjach prawnych pola do wprowadzania
danych osobowych uczestnikow dziatan szkolenia ustawicznego, jak: imie, nazwisko, PESEL nie sg
dostepne.

W celu utatwienia identyfikacji osob wprowadzonych we wniosku w danych kadrowych
wnioskodawcy dostepne jest pole Oznaczenie, w ktérym na 10 znakach uzytkownik moze
wprowadzi¢ wygodng dla siebie informacje, jak np. numer kadrowy uzywany w swoim systemie
kadrowym. Ulatwi to podzniejsze rozliczenie wniosku, np. udowodnienie, dopetnienia obowigzku
sporzgdzenia umowy z pracownikiem dotyczgcg regut wykorzystania srodkéw na finansowanie
szkolen z funduszu KFS.

System wymaga od uzytkownika wypetnienia danych dotyczacych uczestnika i okreslenia listy
planowanych dziatan.

Lista dziatan planowanych dla uczestnika moze by¢ uzupetniana w miare rejestracji dziatan w oknie
dziatan realizatora.

Wraz z dotgczaniem dziatan do osoby-uczestnika system automatycznie wylicza sumaryczng kwote
potrzebng do sfinansowania przypisanych dziatan. Domysinie Kwota dofinansowania ze Srodkéw
wilasnych pracodawcy nie jest wymagana, natomiast system kontroluje kwote dofinansowania
dziatan dla kazdego uczestnika i komunikuje przekroczenia. Suma zadeklarowanych przez
wnioskodawce dofinansowan z KFS z innych wnioskéw rozpatrzonych lub nierozpatrzonych, ktére
sg uzupetniane przez wnioskodawce w punkcie 1 nie moze przekroczyé 3 krotnosci przecietnego
wynagrodzenia ogtoszone przez GUS. Jesli o srodki z KFS wystepuje pracodawca — mikro
przedsiebiorca, to poziom dofinansowania moze siegng¢ 100% w innym wypadku 80%. Pozostate
20% musi dofinansowac¢ pracodawca.

8. Uzupelnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia.

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



V. Informacje o planowanym realizatorze oraz rodzaju wsparcia

@ wiersze w niniejszej tabeli nalezy rozpisac osobno dia kazdego reals dzialari h do w ramach ksztalcenia ustawicznego ze Srodkow KES (kwoty w PLN)
LICZBA 0SOB
PRACODAWCY
PLANOWANA  CALKOWITA WYSOKOSC
DO WYDATKOW PRACODAWCY
NAZWA SKROCONA NAZWA REALIZATORA KSZTALCENIA U REALIZATORA

a
Nalezy doda przynajmniej jedng pozycje.
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INFORMACJE O PLANOWANYM REALIZATORZE ORAZ RODZA JU WSPARCIA

O niniejszq sekcje nalezy rozpisac osobno dla kazdego reali dziatari do ia w ramach ustawicznego ze srodkow KFS

1. Realizator ustugi ksztatcenia ustawicznego

Nazwa skrocona: | |

Nazwa peina:

Adres siedziby:

@ (miejscowosc kod pocztowy, ulica, nr budynku i lokalu - zgodnie z dokumentem rejestrowym)
QO Adres krajowy
(O Adres zagraniczny

Kod pocztowy:

Wojewodztwo: | Wybierz jedng z wartos - Powiat: | Wybierz jedng z wartosc -
Gmina: | Wybierz jedna 2 wartosc - Miejscowosé: | Wybierz jedna z wartosc -
Ulica: Nr domu: Nr lokalu:

2. Dokument uprawniajacy do prowadzenia pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego

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

W przypadku jesli realizator oferuje kursy lub studia podyplomowe wymagane jest wprowadzenie
danych dotyczgcych uprawnien do prowadzenia tego rodzaju dziatan w szczegélnosci certyfikaty
jakosci ustug. Dostepna jest alternatywna wobec listy PARP opcja ,inne” z polem opisowym.

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

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

9. Uzupetnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia.

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

Szczegotowe informacje dotyczace dziatan ksztatcenia ustawicznego danego realizatora

@ niniejsza sekde nalezy rozpisac osobno dia kazdego dziatania do w ramach ksztaicenia ustawicznego ze srodkow KFS
FORMA TEMATYKA KSZTALCENIA
KSZTAECENIA USTAWICZNEGO
PELNA NAZWA | ZAKRES ZAPLANOWANEGO DZIALANIA KSZTALCENIA USTAWICZNEGO USTAWICZNEGO FINANSOWANEGO Z KFs

Nalezy dodaé przynajmniej jedna pozycje.
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SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE DZIALAN KSZTAECENIA USTAWICZNEGO DANEGO REALIZATORA | POROWNANIE OFERT

@ ninigjsza sekgje nalesy sporzadzic odrebnie, w odniesieniu do katdego dzistania

Nazwa skrocona: | |

A. Forma ksztatcenia ustawicznego

QO kurs

(O badania

Q studia podyplomowe
O ubezpieczenie

O egzamin

Peina nazwa i zakres planowanego dziatania ksztatcenia ustawicznego:

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

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

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

Kazdy rodzaj dziatania wymaga podania ceny netto/brutto, wprowadzenie danych o dziataniach
alternatywnych i uzasadnienie wyboru.

Okno zawiera liste uczestnikow, ktérg mozna uzupetniaé poprzez wybor z listy uczestnikow w miare
jak lista uczestnikdw jest uzupetniana.

Pod listg system wyswietla informacje o btedach w danych uczestnikéw. Poprawa btedéw w danych
uczestnikow odbywa sie w oknie szczegotow uczestnikow wywotywanych w sekcji IV okna
gtéwnego.

W praktyce przy wnioskach obejmujgcych wigkszg liczbe osob i dziatan konieczne bedzie podejscie
polegajgce na wprowadzeniu poczatkowej listy oséb, poczatkowej listy realizatoréw i ich dziatan,
tworzenie relacji oséb i dziatan od strony uczestnikdw lub dziatan. Pozniej nastgpi koniecznos¢
uzupetnien list os6b i dziatan. Mozna to robi¢ kopiujgc dane osoby z catg listg dziatan.

Operacje na listach uczestnikdw dziatan ksztatcenia ustawicznego i realizatorow tych dziatan sg
cykliczne i nie majg narzuconej wymaganej kolejnosci. Obydwie list mozna uzupetnia¢ w dowolnym
czasie w dowolnej kolejnosci.

Listy majg swojg kolorystyke. Tto kazdej z list ma inny kolor, ktéry nastepnie wida¢ w oknie
szczegotow zwigzanych z wybrang pozycjg z listy w pasku tytutowym.
Uwaga! Dane syntetyczne dotyczgce dziatan i uczestnikow wystepujgce w punktach 1.8, 2.2, 2.3,

2.4 sg nieedytowalne w oknie gtéwnym formularza, poniewaz ich zawartosci sg automatycznie
wyliczane przez system na podstawie danych szczegdétowych uczestnikow i dziatan.

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

Uzytkownik moze przyjg¢ rozne strategie przygotowywania wniosku. Poza gtownymi danymi
wnioskodawcy lista osdb-uczestnikdéw oraz realizatoréw i dziatan moze by¢ uzupetniania w dowolnej
kolejnosci i kazda moze by¢ rozwijana w miare naptywania nowych danych.

Ostatecznie lista dziatan realizatora i lista 0s6b uczestnikéw dziatan muszg zosta¢ z sobg zwigzane.



System skontroluje, czy:
1. Kazdy uczestnik ma powigzanie z co najmniej jednym dziataniem.
2. Kazde dziatanie ma przypisanego co najmniej jednego uczestnika.
3. Kazdy realizator ma w ofercie co najmniej jedno dziatanie.

Kazdy btad wynikajgcy z kontroli nalezy uzupetni¢ poprzez uzupetnienie odpowiednio list oséb,
realizatorow i dziatan realizatora oraz utworzenie powigzan pomiedzy dziataniami i uczestnikami.

Powigzanie uczestnikow z dziataniami mozna utworzy¢ zaréwno od strony osob jak i dziatah
ksztatcenia ustawicznego.

Ustalenie powigzania od kazdej ze stron dajg skutek dwustronny, tj. jesli do dziatania zostang
zakwalifikowane osoby, to p przejsciu do okna szczegotow osoby bedzie widaé dziatania, do ktérych
zakwalifikowano osobe w oknie szczegotdw dziatania realizatora. Podobnie, jesli dla uczestnika
zostang podigczone kursy, to w oknie szczegdtow dziatania zostanie uzupetniona lista
zakwalifikowanych do uczestnictwa osoéb.

Ewentualne btedy zwigzane z przekroczeniem limitow kwotowych zwigzanych z kosztami szkolen
zaplanowanych do osoby mozna skorygowac usuwajgc kwalifikacje osoby do dziatania. Mozna to
zrobi¢ od strony dziatania ksztatcenia ustawicznego i od strony osoby. Natomiast, jesli
wnioskodawca zdecyduje sie dofinansowaé dziatania ze srodkéw wiasnych, to takg informacje
moze wprowadzi¢ wytgcznie od strony okna szczegdtow osoby-uczestnika dziatan ksztatcenia
ustawicznego.

10. Oswiadczenia wnioskodawcy, wazne informacje, objasnienia.

W sekcjach VI , VII, VIl uzupehij o$wiadczenia wnioskodawcy, zapoznaj sie z waznymi
informacjami oraz objasnieniami.

11. Zataczniki.

Dotgcz wymagane zatgczniki za pomocg funkgji ,przeciggnij i upusé” lub wybierz pliki z dysku.

12. Podpis.

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



{00 > uUslugielektroniczne > PSZ-KFS

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

o Nowa sprawa / kontynuacja o Wybdr adresata o Edycja formularza o Wysh

Wystanie wniosku

W jaki sposdb cheesz, aby urzad skontaktowat sie z Tobg w biezacej sprawie, w ktdrej wysytasz dokument (wniosek/pismo)?
@ konto w praca.gov.pl
O kontakt listowny

@ Wniosek mozna ztozyc w nastepujgcych trybach:

1. z uzyciem kwalifikowanege podpisu elektronicznego
2. 7 uZyciem podpisu potwierdzenego profilem zaufanym

BL -

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

Po podpisaniu i wystaniu wniosku otrzymasz mozliwos¢ podglgdu lub zapisania wypetnionego
formularza.

{ > Uslugielektroniczne >  PSZKFS.
Whniosek o przyznanie srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy (PSZ-KFS)

° Nowa sprawa / kontynuadja ° Wybor adresata ° Edydja formularza ° Wystanie wniosku o Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat wystany. Aby kentynuowac, wybierz jedna z penizszych opdji.

SN =

Podglad wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu Powrdt do strony gtownej
PDF




Wybierz kontekst uzytkownika, formularz i adresata (PUP).

Zapoznaj sie z wyjasnieniami w oknie adresata wniosku

Jesli to inicjalne tworzenie wniosku wybierz

Kontekst formy dziatania ustawicznego

Uzupetnij dane w oknie gtéwnym formularza:

sekcje I, Il, 11l

Uzupetnij dane w oknie gtéwnym formularza:

sekcje IV

Uzupetnij dane w oknie gtéwnym formularza:

sekcje V realizatoréw i ich dziatan

Uzupetnij dziatania realizatora

— e

Utworz relacje pomiedzy dziataniami i uczestnikami.

Mozesz to zrobi¢ w
a) oknie osdb-uczestnikéw dodajgc dziatania osobie
b)  oknie dziatan realizatora dodajac osoby do dziatania

Uzupefnij dane w oknie gtéwnym formularza:
sekcje VI, Zatgczniki, Podpisy. Usuwaj btedy zgtoszone

przez system.

Podpisz i wyslij wniosek do Powiatowego Urzedu Pracy.
Mozesz tez wydrukowac wersje papierows.

Badz w kontakcie z urzedem adresatem wniosku. Przegladaj

poczte elektroniczng. W razie potrzeby przygotuj korekte
wniosku a jesli wniosek dotyczy organizacji mozesz tez

wnosi¢ pisma w sprawie




