PROCEDURA
Przyznania Srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
KFS

I. Cel procedury
Celem procedury jest wiasciwe przeprowadzenie procesu przyznawania srodkéw

KFS na finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy.

Il. Zakres procedury

Procedura okresla zasady i sposob przyznawania srodkow KFS.

lll. Stanowiska odpowiedzialne:

— wieloosobowe stanowisko ds. organizacji szkolen — odpowiedzialne za catosc
prowadzonego zadania,

— wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy — odpowiedzialne za
dokonanie przelewu na konto wnioskodawcy przyznanej kwoty w ramach KFS,

— kierownik dziatu NC — nadzér wszystkich dziatah w dziale CAZ,

— kierownik referatu szkolen i instrumentdw — nadzér wszystkich dziatan
wykonywanych na wieloosobowym stanowisku ds. organizacji szkolen

— wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu — odpowiedzialne za przyjecie
na poczte wptywajgca, sktadanego przez osobe bezrobotng wniosku

— gtébwny ksiegowy — odpowiedzialny za zatwierdzenie umowy oraz przelewu,

— dyrektor urzedu — odpowiedzialny za przyznanie srodkéw z KFS oraz podpisanie

umowy oraz przelewu.

IV. Definicje i akty prawne

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia
ustug rynku pracy.

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.

w sprawie przyznawania srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.



V. Przebieg procedury
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Organizacja naboru wnioskéw pracodawcdéw o przyznanie srodkow z KFS
poprzez ogtoszenie na tablicy informacyjnej PUP oraz na stronie internetowej

urzedu.

. Przyjecie wniosku pracodawcy o sfinansowanie kosztéw ksztatcenia

ustawicznego — wieloosobowe stanowisko ds. organizacji szkolen. Ziozenie
wypetnionego wniosku wraz z kompletem dokumentéw w sekretariacie tut.
urzedu (pok. 107 — | pietro wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu)
Dekretacja Dyrektora PUP na wniosku wptywajgcym.

Skierowanie wniosku do kierownika dziatu / referatu.

Odbiér wniosku przez kierownika dziatu / referatu z poczty wptywajgce;j.
Przekazanie wniosku przez kierownika dziatu / referatu dla pracownika
merytorycznego na wieloosobowe stanowisko ds. organizacji szkolenh CI.

Opinia komisji w sprawie przyznania badz nieprzyznania srodkéw z KFS na
ksztatcenie ustawiczne pracownikéow i pracodawcy. W razie watpliwosci co do
ceny, realizatora ustugi, programu ksztatcenia, liczby oséb lub zakresu egzaminu
- dopuszcza sie negocjacje pomiedzy Starostg a pracodawca.

Rozpatrzenie wniosku w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku oraz pisemne
poinformowanie pracodawcy o0 sposobie rozpatrzenia wniosku. W przypadku
negatywnego rozpatrzenia wniosku uzasadnia sie odmowe.

W przypadku nieprawidtowo wypetnionego wniosku, wyznacza sie pracodawcy
7-dniowy termin na jego poprawienie.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku pracodawcy urzad pracy wnioskuje do
ministra wiasciwego do spraw pracy o przekazanie srodkéw KFS na rachunek
bankowy samorzgdu powiatu.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku nastepuje podpisanie umowy
miedzy Starostg a pracodawcg o finansowanie dziatan obejmujgcych ksztatcenie
ustawiczne pracownikéw i pracodawcy. Do umowy dotgcza sie jako jej integralng
czesc wniosek pracodawcy.

Zobowigzanie pracodawcy w umowie do podpisania umowy z pracownikami,
ktorym zostang sfinansowane koszty ksztatcenia, okreslajgcg prawa i obowigzki
stron.

Wystawienie zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis w przypadku gdy

pracodawca jest przedsiebiorca.



14. Przekazanie polecenia przelewu do dziatu ksiegowosci pfatnosci za transze
okreslone w umowie z pracodawca.

15. Przeprowadzenie kontroli u pracodawcy sprawdzajgcej przestrzeganie
postanowien umowy, wydatkowanie srodkow KFS zgodnie z przeznaczeniem,
witasciwe dokumentowanie oraz rozliczanie otrzymanych i1 wydatkowanych
Srodkow.

16. Rozliczenie otrzymanych srodkow przez pracodawce: przedtozenie zaswiadczen,
faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i wydatkowania srodkéw.

17. W sytuacji wydatkowania przez pracodawce mniejszej kwoty na ksztatcenie
ustawiczne pracownikbw w ramach KFS, korekcie ulega zaswiadczenie o
udzielonej pomocy de minimis okreslajgc w nim faktyczng wydatkowang kwote
pracodawcy.

18. Wystawienie pisma do pracodawcy o rozliczeniu umowy.

Ponadto do czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem nalezy w szczegolnosci:

- przygotowywanie aneksow do umowy na podstawie ztozonych wnioskow

- w przypadku gdy strona nie wywigzuje sie z warunkow umowy nalezy
przygotowa¢ pismo informujgce o0 wypowiedzeniu umowy, uzasadnienie
wypowiedzenia umowy oraz przekazac¢ sprawe na stanowisko ds. kasy i windykacji
w celu przeprowadzenia postepowania egzekucyjnego,
- w przypadku wywigzania sie przez pracodawce wszystkich warunkéw umowy

teczka przekazywana jest do archiwum tut. urzedu.



