Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta Torunia

Centrum Aktywizacji Zawodowej
- Krajowy Referat Aktywizacji Zawodowej

Fundusz 87-100 Torur, ul. Mazowiecka 49a

. tel. 602-257-041, fax. (56) 65 80 201

POWIATOWY URZAD PRACY Szkoleniowy © mtern praca gov.pl

DLA MIASTA TORUNIA e-mail: toto@praca.gov.pl
Instrukcja

wypetniania wniosku o dofinansowanie z rezerwy Krajowego Funduszu
Szkoleniowego kosztow ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcow

Torun, lipiec 2025 r.



SPIS TRESCI

Informacje wypetniane przez instytucje przyjmujaca wniosek.............ccceeiiiinnnnee
SEKCJA A. DANE PRACODAWRCY .....cooiiiiiinnnenrrsssssssssssssss s ssssssssssssssssssas

SEKCJA B. INFORMACJE DOTYCZACE DZIALAN DO SFINANSOWANIA
Z UDZIALEM KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO .........cccccuniunnrerininnns

SEKCJA C. CALKOWITA WARTOSC PLANOWANYCH DZIALAN
KSZTALCENIA USTAWICZNEGO ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseesesssesssssssesssesssnessnesans

SEKCJA D. UZASADNIENIE POTRZEBY KSZTALCENIA USTAWICZNEGO........
SEKCJA — OSWIADCZENIA WNIOSKODAWCY .....cccoeeueirmreraenereresasesenesesasseseees
SEKCJA — WYMAGANE ZALACZNIKI........ccccimmerrereiiinnssssrns s nnsssss s

NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY W WYPELNIANIU WNIOSKU
O DOFINANSOWANIE | ZALACZNIKOW........ccocueueeeerereeceesaseseseessasseesesesasssseneees




WYKAZ SKROTOW

CEIDG - Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej;
KFS - Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
KRS - Krajowy Rejestr Sgdowy;

NIP — Numer Identyfikacji Podatkowej w postaci dziesieciocyfrowego kodu
nadawanego przez naczelnika wtasciwego urzedu skarbowego (Polska);

PKD - Polska Klasyfikacja Dziatalnosci 2025 - to system kategoryzacji rodzajéw
dziatalnosci gospodarczej, stosowany w Polsce od wielu lat. Jego gtéownym celem
jest uporzadkowanie i ujednolicenie klasyfikacji gospodarczej w kraju, zgodnie

z miedzynarodowymi standardami. Obecnie obowigzujgca wersja to PKD 2025, ktéra
weszta w zycie od stycznia 2025 roku.

REGON - Krajowy Rejestr Urzedowy Podmiotéw Gospodarki Narodowe;j
prowadzony przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

whiosek o dofinansowanie — wniosek o dofinansowanie projektu sktadany
w ramach ogtoszonego naboru ze srodkow rezerwy Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

Whioskodawca — Pracodawca/-cy, posiadajacy siedzibe albo prowadzg dziatalnos¢
na terenie miasta Torunia, ktorzy sktadajg wniosek o dofinansowanie w ramach
ogtoszonego naboru na srodki z rezerwy Krajowego Funduszu Szkoleniowego

w roku 2025.

WSTEP

Instrukcja ma na celu utatwienie wypetniania wniosku o dofinansowanie sktadanego
w ramach ogtoszonego naboru na srodki z rezerwy Krajowego Funduszu
Szkoleniowego przez Wnioskodawcdw, posiadajgcych siedzibe albo prowadzgcych
dziatalnos¢ na terenie miasta Torunia.

Przed rozpoczeciem wypetniania wniosku o dofinansowanie nalezy zapoznac sie
ze wszystkimi dokumentami, dostepnymi na stronie
http://muptorun.praca.gov.pl/dokumenty-do-pobrania/ w zaktadce Pracodawcy

i Przedsiebiorcy.




Pola opisowe we wniosku o dofinansowanie wypetniaj w jezyku polskim poprzez
stosowanie catych wyrazow oraz ewentualnie skrétéw powszechnie obowigzujgcych
w jezyku polskim, co umozliwi wiasciwe zrozumienie zapiséw zawartych we wniosku
o dofinansowanie przez osoby dokonujgce oceny.

We wniosku o dofinansowanie zaplanowalismy konkretne pola, w ktérych
powinienes$/powinnas przedstawi¢ okreslone informacje. Ocena projektu ma jednak
charakter catosciowy, w zwigzku z czym oceniajgcy sg zobowigzani

do uwzglednienia w procesie oceny informacji zawartych we wszystkich polach
wniosku o dofinansowanie. Pamietaj jednak, ze zawieranie informacji w polach
niezwigzanych z danym zagadnieniem zwieksza ryzyko ich pominiecia przez
oceniajgcego, a tym samym negatywnej oceny wniosku o dofinansowanie.

Informacje wypelniane przez instytucje przyjmujaca wniosek

Nr sprawy w PUP — zawartosc¢ pola jest uzupetniana przez instytucje przyjmujgca
whniosek o dofinansowanie, po ztozeniu wniosku.

SEKCJA A. DANE PRACODAWCY

1. Pelna nazwa Pracodawcy — nalezy poda¢ petng nazwe Wnioskodawcy, zgodnie
z wpisem do rejestru (np. KRS/CEIDG) albo ewidencji wtasciwej dla formy
organizacyjnej Wnioskodawcy.

2. Adres siedziby Pracodawcy — nalezy poda¢ adres siedziby Wnioskodawcy,
zgodnie z wpisem do rejestru (np. KRS/CEIDG) albo ewidencji wtasciwej dla
formy organizacyjnej Wnioskodawcy.

3. Miejsce prowadzenia dziatalnosci — nalezy poda¢ miejsce prowadzenia
dziatalnosci Wnioskodawcy zgodnie z wpisem do rejestru (np. KRS/CEIDG) albo
ewidencji wiasciwej dla formy organizacyjnej Wnioskodawcy. W przypadku osob
fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg powinno by¢ to state miejsce
prowadzenia dziatalnosci.

W przypadku oséb prawnych powinien by¢ wpisany adres z KRS wskazany
w rubryce 2 Siedziba i adres podmiotu.

4. Adres zamieszkania Pracodawcy bedacego osobg fizyczng lub wspélnikiem
spotki cywilnej — pole nie jest wypetniane przez podmiot posiadajgcy osobowo$é
prawng tj. wpisany do KRS, np. spdtka z ograniczong odpowiedzialno$cig, spotka
komandytowa.




Adres do korespondencji — nalezy podac¢ adres Wnioskodawcy, na ktory bedzie
wysytana korespondencja z urzedu.

Telefon i e-mail — nalezy poda¢ numer telefonu i adres e-mail Wnioskodawcy.
Adres e-mail wpisz w okreslonym formacie (identyfikator uzytkownika,
znak @ oraz petna nazwa domenowa serwera poczty elektronicznej).

REGON i NIP — nalezy poda¢ numer REGON oraz NIP Wnioskodawcy, zgodnie
z dokumentem rejestrowym (KRS/CEIDG/inny). W tym polu wskaz NIP
Whnioskodawcy w formacie 10-cyfrowym, a numer REGON w formacie
9-cyfrowym. Stosuj wytgcznie cyfry arabskie.

Forma prawna prowadzonej dziatalnosci — w tym polu nalezy wskazac jedng
ze wskazanych opcji: 1 - osoba prawna, 2 - jednostka organizacyjna niemajgca
osobowosci prawnej, 3 - jednostka organizacyjna samodzielnie bilansujgca,

4 - jednostka organizacyjna niesamodzielnie bilansujgca, 5 - spotka jawna,

6 - osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg, 7 - przedsiebiorstwo
panstwowe, 8 - jednoosobowa spotka skarbu panstwa, 9 - spotka, w ktérej
jednostka samorzgdu terytorialnego posiada 100% akcji lub udziatow, 10 - spétka
akcyjna, spoétka z 0.0., 11 - przedsiebiorca prywatny, 12 - wspolnik spotki cywilnej,
13 - przedsiebiorca nienalezgcy do pozostatych kategorii.

Przewazajacy rodzaj prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wg PKD —
nalezy podac¢ przewazajgcy rodzaj prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug
PKD 2025, zgodnie z dokumentem rejestrowym (KRS/CEIDG/inny).

10.Nr nieoprocentowanego rachunku bankowego Pracodawcy, na ktéry maja

1.

zostac¢ przekazane srodki KFS — nalezy poda¢ numer rachunku, na ktéry maja
zostac przekazane srodki w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku.
Nalezy pamietac, ze w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku

i otrzymania dofinansowania kosztow ksztatcenia ustawicznego, srodki muszg
zostac przekazane realizatorowi dziatah ze wskazanego w tym polu rachunku
bankowego.

Imie, nazwisko, stanowisko osoby upowaznionej do podpisania umowy —
w tym polu wskaz imie (imiona) i nazwisko osoby uprawnionej do podejmowania
decyzji wigzgcych w imieniu Wnioskodawcy (np. zgodnie z wpisem do rejestru
albo ewidencji wiasciwej dla formy organizacyjnej wnioskodawcy albo aktualnym
upowaznieniem, petnomocnictwem lub innym réownowaznym dokumentem).

Nalezy rowniez wskazac stanowisko osoby uprawnionej do podejmowania decyzji
wigzgcych w imieniu wnioskodawcy (zgodnie z wpisem do rejestru albo ewidenc;ji
wiasciwej dla formy organizacyjnej wnioskodawcy albo aktualnym
upowaznieniem, petnomocnictwem lub innym rownowaznym dokumentem).




Jezeli, zgodnie z dokumentami prawnymi okreslajgcymi funkcjonowanie
Whnioskodawcy (np. statut, wpis do KRS, umowa spétki cywilnej),

do reprezentowania Wnioskodawcy konieczny jest podpis wiecej niz jednej osoby,
to nalezy wskazac wszystkie uprawnione osoby.

Jezeli osoba opatrujgca wniosek o dofinansowanie podpisem dziata na podstawie
petnomocnictwa, upowaznienia lub innego rownowaznego dokumentu, to wskaz
te osobe w tej podsekcji. Dokument uprawniajgcy do reprezentowania
Whnioskodawcy, stanowigcy Zatgcznik nr 11 do wniosku, nalezy dostarczy¢ wraz
z wnioskiem o dofinansowanie.

Osoba wskazana w tej podsekcji powinna opatrzy¢ wniosek o dofinansowanie
wiasnorecznym podpisem i/lub pieczecig imienng na koncu wniosku, pod
oswiadczeniami.

12.Imie, nazwisko i stanowisko osoby do kontaktu z urzedem — w tym polu
wskaz imie (imiona), nazwisko i stanowisko osoby do kontaktu z urzedem. Nalezy
podac¢ numer telefonu, faxu i adres poczty elektronicznej wiasciwy ze wzgledu
na adres korespondencyjny Wnioskodawcy.
Jezeli fax nie jest dostepny, wpisz ,Nie dotyczy”. Adres e-mail wpisz
w okreslonym formacie (identyfikator uzytkownika, znak @ oraz petna nazwa
domenowa serwera poczty elektronicznej).

13.Liczba pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace — nie
nalezy wskazywac tutaj oséb zatrudnionych u Wnioskodawcy w ramach umow
cywilno-prawnych.

14.W tej podsekcji Wnioskodawca dokonuje odpowiedniego zaznaczenia,
czy posiada badz nie status mikroprzedsiebiorcy — zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt
1) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 236 z p6zn. zm.) oraz zatgcznikiem | do Rozporzadzenia Komisji (UE)

nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektore rodzaje pomocy

za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu,

za mikroprzedsiebiorce uznaje sie przedsiebiorce, ktéry w co najmniej jednym
roku z dwdch ostatnich lat obrotowych spetniat fgcznie nastepujgce warunki:

v' zatrudniat $redniorocznie mniej niz 10 pracownikéw oraz

v’ osiggnat roczny obrét netto ze sprzedazy towaréw, wyrobdw i ustug oraz
operacji finansowych nieprzekraczajgcy rownowartosci w ztotych
2 milionéw euro, lub sumy aktywow jego bilansu sporzgdzonego na koniec
jednego z tych lat nie przekroczyty rownowartosci w ztotych 2 milionéw
euro.




SEKCJA B. INFORMACJE DOTYCZACE DZIALAN DO SFINANSOWANIA
Z UDZIALEM KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO

W tabeli nalezy podac¢ zbiorcze informacje dotyczgce uczestnikéw ksztatcenia
ustawicznego wedtug nastepujgcych kryteriow:

v wedtug rodzaju wsparcia,

wedtug grup wiekowych,

wedtug wyksztatcenia,

wedtug wykonywanych zawodow.

AN

Nalezy wskazac¢ 0golng liczbe osob objetych wsparciem, w tym pracodawce/ow
i pracownikéw, wyszczegolniajgc w poszczegolnych kategoriach liczbe kobiet
planowanych do objecia wsparciem.

SEKCJA C. CALKOWITA WARTOSC PLANOWANYCH DZIALAN KSZTALCENIA
USTAWICZNEGO

1. Catkowita wartos¢ planowanych dziatan ksztatcenia ustawicznego — nalezy
podac catkowitg warto$¢ planowanych dziatan. Nalezy kwote poda¢ réwniez
stownie. W przypadku mikroprzedsigebiorcow kwota wnioskowana z KFS bedzie
stanowita 100%, nie wiecej jednak niz 8 000,00 zt na jednego uczestnika
w danym roku. W przypadku pozostatych przedsiebiorcéw kwota z KFS bedzie
stanowita 80%, a wktad wtasny Pracodawcy 20%.

2. Termin realizacji ksztalcenia ustawicznego — w tym miejscu nalezy podac¢
planowany termin danego rodzaju wsparcia: od — do.

3. Liczba oséb, ktére maja wzigé udziat w ksztatceniu ustawicznym - nalezy
podac¢ ogdblng liczbe os6b planowanych do objecia wsparciem, w tym podac
liczbe pracownikow. Szczegotowe informacije planowanej tematyki szkolen
i wydatkow na ksztatcenie ustawiczne poszczegolinych pracownikow
i pracodawcy/-6w nalezy podac¢ w Zatgczniku nr 1 do wniosku.

4. Liczba oséb, zgodnie z PRIORYTETAMI Rady Rynku Pracy w roku 2025 —
nalezy pamietac, ze jeden uczestnik powinien zosta¢ zakwalifikowany
do jednego z priorytetow:
v Priorytet 10: Wsparcie rozwoju umiejetnosci i kwalifikacji oséb po 50 roku
zycia.
v Priorytet 11: Wsparcie rozwoju umiejetnosci i kwalifikacji oséb
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci.

v Priorytet 12: Wsparcie rozwoju umiejetnosci i kwalifikacji oséb z niskim
wyksztatceniem.




v' Priorytet 13: Wsparcie rozwoju umiejetnosci i kwalifikacji
w obszarach/branzach, ktore powiatowe urzedy pracy okreslg
na podstawie wybranych przez siebie dokumentow strategicznych, analiz
czy planow rozwoiju jako istotne dla danego powiatu czy wojewodztwa.

Wyjasnienia dla poszczegdlnych Priorytetow znajduja sie w materiale
.Informacje dla Pracodawcow (do stosowania priorytetow wydatkowania srodkow
rezerwy KFS)”, stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Zasad finansowania kosztow
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i Pracodawcéw ze Srodkéw rezerwy
Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) w roku 2025.

SEKCJA D. UZASADNIENIE POTRZEBY KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

Szczegotowe uzasadnienie potrzeby ksztatcenia ustawicznego stanowi Zatgcznik
nr 2 do wniosku o dofinansowanie.

SEKCJA — OSWIADCZENIA WNIOSKODAWCY

W tej czesci wniosku o dofinansowanie Wnioskodawca jest zobowigzany
do zapoznania sie z treScig wszystkich oswiadczen oraz dokona¢ w wymaganych
polach wiasciwego zaznaczenia.

SEKCJA - WYMAGANE ZALACZNIKI
Do wniosku o dofinansowanie nalezy zatgczy¢ obligatoryjnie zatgczniki okreslone

w § 5 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

W przypadku niedotaczenia ww. wymaganych zatacznikdw wniosek pozostawia
sie bez rozpatrzenia, zgodnie z § 6 ust. 3 pkt 2 ww. Rozporzadzenia.

W przypadku braku ktéregokolwiek zatgcznika wymienionego w czesci: pozostate
zatgczniki, Wnioskodawca zostanie wezwany do jego uzupetnienia w terminie
7 dni od doreczenia wezwania.




NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY W WYPELNIANIU WNIOSKU
O DOFINANSOWANIE | ZALACZNIKOW

1. Najczestszymi btedami przy wypetnianiu wniosku o dofinansowanie sg:
v brak wypetnienia wszystkich obligatoryjnych pdl we wniosku,

v’ brak podpisu pod wnioskiem badz brak podpisu pod wnioskiem osoby/oséb
uprawnionej/-ych do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu
Whioskodawcy,

v’ brak zaznaczenia w polach typu checkbox,

v btedy w sekcji Oswiadczenia Wnioskodawcy — brak zaznaczenia wtasciwego
stwierdzenia, zgodnego ze stanem faktycznym,

v niezgodnos$¢ danych wskazanych we wniosku o dofinansowanie
z informacjami w zatgcznikach, np. w zakresie statusu Wnioskodawcy czy
formy prawnej.

2. Najczestszymi btedami przy wypetnianiu zatgcznikdéw do wniosku
o dofinansowanie sa:

v' brak podpisu pod zatgcznikami,
v’ ingerencja w tres¢ zatgcznikéw, zmiana ich tresci, formy,

v btednie wpisywana kwoty dotychczas otrzymanej pomocy de minimis.

PAMIETAJ!

1. Srodki przekazywane realizatorowi dziatan muszg byé wyptacane z rachunku
bankowego, na ktéry Wnioskodawca otrzymat srodki z KFS.

2. Otrzymane przez Wnioskodawce srodki z KFS sg srodkami publicznymi, stanowig
dla Wnioskodawcy pomoc de minimis, dlatego dla transparentno$ci powinny byc¢
wydatkowane zgodnie z zasadg racjonalnosci i gospodarnosci, a rachunek bankowy
na ktory sg przelewane powinien by¢ nieoprecentowany.

3. Przy wypetnianiu Zatgcznika nr 4 do wniosku o dofinansowanie (pkt 9 czesci

A Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis),
nalezy wzig¢ pod uwage, ze przedsiebiorstwa powigzane oznaczajg
przedsiebiorstwa, ktére pozostajg w jednym z ponizszych zwigzkow:

v’ przedsiebiorstwo ma wiekszo$¢ praw gtosu w innym przedsiebiorstwie w roli
udziatowcal/akcjonariusza lub cztonka;




v’ przedsiebiorstwo ma prawo wyznaczy¢ lub odwotaé wiekszos¢ cztonkéw
organu administracyjnego, zarzgdzajgcego lub nadzorczego innego
przedsiebiorstwa;

v’ przedsiebiorstwo ma prawo wywiera¢ dominujgcy wptyw na inne
przedsiebiorstwo na podstawie umowy zawartej z tym przedsiebiorstwem lub
postanowien w jego statucie lub umowie spofki;

v’ przedsiebiorstwo bedace udziatowcem/akcjonariuszem lub cztonkiem innego
przedsiebiorstwa kontroluje samodzielnie, na mocy umowy z innymi
udziatowcami/akcjonariuszami lub cztonkami tego przedsiebiorstwa,
wiekszos¢ praw gtosu udziatowcow/akcjonariuszy lub cztonkéw w tym
przedsiebiorstwie.

Przedsiebiorstwa, ktore pozostajg w jednym ze zwigzkow opisanych powyzej

za posrednictwem co najmniej jednego przedsiebiorstwa, lub jednego z inwestorow,
o ktorych mowa w art.3 ust. 2 akapit drugi zatgcznika nr | do Rozporzgdzenia Komisji
(UE) nr651/2014, réwniez uznaje sie za powigzane.

UWAGA! Zasadniczym zatozeniem uznania przedsiebiorstwa za powigzane jest
kwestia dominujagcego wplywu. Nie jest przy tym istotne, czy jednostka
dominujacq jest podmiot bedacy Panstwa przedsiebiorstwem czy tez inny
przedsiebiorca majacy dominujgcy wplyw na Panstwa przedsiebiorstwo,

a zatem zaleznosci te nalezy rozpatrywac niejako obustronnie.
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