
 

 
Umowa nr UmKszUstKFS/26/00…./…… 

o finansowanie działań obejmujących kształcenie ustawiczne  
w ramach środków Krajowego Funduszu Szkoleniowego 

 
Zawarta w dniu złożenia ostatniego podpisu elektronicznego pomiędzy Starostą 
Lęborskim reprezentowanym przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy  
w Lęborku ………..….. i Główną Księgową …………. 
Zwanym dalej w umowie „Urzędem”, 
a 
………………………………………………………………………….. 
Adres: 
…………………………………. 
………………………………. 
NIP: ……………, REGON: …………………….. 
reprezentowanym przez: 
…………………………………………………………… 
 
Zwanym „Podmiotem”, o następującej treści: 
 

§1 
Przedmiot umowy 

1. Przedmiotem umowy jest finansowanie kosztów kształcenia ustawicznego  
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego (zwanym dalej KFS) dla…… osób 
pracujących w wysokości ………….. zł (słownie: ………………………… złotych 
00/100), nie więcej jednak niż 200% przeciętnego wynagrodzenia w danym roku 
na jednego uczestnika. 

2. Wykaz działań objętych umową zawarty jest we wniosku stanowiącym integralną 
część umowy.  

3. Umowa może zostać zawarta tylko na działania, które do dnia zawarcia umowy 
jeszcze się nie rozpoczęły. 

4. Umowa obowiązuje od daty jej zawarcia do dnia jej ostatecznego rozliczenia 
przez Urząd tj. do momentu wywiązania się przez Podmiot z obowiązku 
utrzymania zatrudnienia uczestnika/uczestników przez okres 3 miesięcy po 
zakończeniu kształcenia ustawicznego. 

5. Kwota na finansowanie kosztów kształcenia ustawicznego, o której mowa  
w ust. 1 zostanie przekazana przez Urząd na rachunek płatniczy Podmiotu  
(nr rachunku: …………………………………………………………………) ze 
środków Krajowego Funduszu Szkoleniowego przekazanych przez Ministerstwo 
Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej przed rozpoczęciem kształcenia 
ustawicznego. 

 
 
 



 

 
§ 2 

Obowiązki Podmiotu 
1. Podmiot otrzymujący finansowanie ze środków Krajowego Funduszu 
Szkoleniowego zobowiązuje się do: 
1) wykorzystania środków zgodnie z celem na jaki zostały przyznane, tj. na 

kształcenie ustawiczne osób pracujących zgodnie z wnioskiem o przyznanie 
wsparcia finansowanego z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, wydatki mogą 
być dokonywane po zawarciu niniejszej umowy oraz otrzymaniu na rachunek 
płatniczy środków KFS przyznanych przez Urząd,  

2) dokonania płatności na konto organizatora kształcenia nie później niż w dniu 
rozpoczęcia kształcenia ustawicznego, 

3) wniesienia wkładu własnego udokumentowanych kosztów poniesionych na 
kształcenie ustawiczne, 

4) dokumentowania poniesionych wydatków dokumentami księgowymi, które należy 
odpowiednio opisać, aby widoczne było finansowanie kształcenia ze środków 
KFS oraz wkład własny Podmiotu, 

5) rozliczenia przyznanych środków z Krajowego Funduszu Szkoleniowego 
po zakończeniu poszczególnych działań poprzez: 

a) przedłożenie kopii faktur wraz z potwierdzeniem zapłaty, 
b) dostarczenie dokumentów potwierdzających ukończenie kształcenia 

wystawione przez realizatora usługi kształcenia (np. zaświadczenie, 
certyfikat), oraz wskazanie tematyki tego kształcenia i terminu rozpoczęcia i 
zakończenia, 

6) złożenia danych zawierających: 
a) listę osób wraz z PESEL, które rozpoczęły kształcenie – finansowane z 
udziałem środków z KFS (załącznik nr 1), 
b) listę osób, wraz z numerami PESEL oraz poziomem wykształcenia, które 
ukończyły kształcenie – finansowane z udziałem środków z KFS (załącznik nr 2), 

7) przedłożenia na żądanie Urzędu dodatkowych dokumentów i wyjaśnień 
dotyczących wykorzystania środków, 

8) niezwłocznego pisemnego poinformowania tutejszego Urzędu o problemach  
w realizacji umowy, w tym każdorazowo informowania o zdarzeniach 
skutkujących nieukończeniem kształcenia – z podaniem dokładnych powodów 
nieukończenia – w terminie 7 dni od dnia przerwania kształcenia, 

9) niezwłocznego zawiadamiania Urzędu o zmianach istotnych dla realizacji 
niniejszej umowy lub zdarzeniach stanowiących zagrożenie dla wykonania 
umowy, 

10) dostarczenia do Urzędu harmonogramu kształcenia ustawicznego w ramach 
Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz niezwłocznego informowania Urzędu o 
każdorazowej zmianie w realizowanym harmonogramie kształcenia, 

 
 
 



 

 
11) utrzymania zatrudnienia osoby, na której kształcenie ustawiczne przyznano 

finansowanie, przez okres co najmniej 3 miesięcy od dnia ukończenia przez nią 
kształcenia (załącznik nr 3), z wyjątkiem: 
a) rozwiązania przez tę osobę umowy o pracę, 
b) rozwiązania z tą osobą umowy o pracę na podstawie art. 52 albo art. 53 

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, 
c) wygaśnięcia stosunku pracy, 
d) otrzymania na tę osobę finansowania w przypadku zwolnień monitorowanych, 

12) niezawieszania albo niezaprzestania prowadzenia dotychczasowej działalności 
gospodarczej przez okres 3 miesięcy od dnia ukończenia kształcenia, w 
przypadku, gdy z finansowania kształcenia ustawicznego skorzystał pracodawca 
lub osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą, chyba że powodem 
będzie ogłoszenie przez niego upadłości (załącznik nr 3), 

13) zatrudniania, zawierania umowy lub umów cywilnoprawnych dotyczących 
świadczenia usług przez okres co najmniej 3 miesięcy od dnia ukończenia 
kształcenia z osobą, która skorzystała z finansowanego kształcenia ustawicznego 
(załącznik nr 3). 

14) prowadzenia korespondencji związanej z realizacją umowy w formie 
elektronicznej, za pośrednictwem indywidualnego konta na portalu 
praca.gov.pl, 

15)  stosowania przepisów Kodeksu pracy (dział czwarty rozdział III), w przypadku, 
gdy ze środków KFS finansowane są koszty kształcenia ustawicznego dla 
pracowników m. in. zawarcie umowy z pracownikiem, oraz oświadczenie 
pracownika o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na 
potrzeby umowy, 

16) przechowywania dokumentów związanych z finansowaniem w ramach KFS przez 
okres 10 lat. 

§ 3 
Zasady rozliczania wydatków 

1. Po rozpoczęciu kształcenia Podmiot zobowiązany jest niezwłocznie dostarczyć: 
a) harmonogram kształcenia, 
b) listę osób, wraz z numerami PESEL, które rozpoczęły kształcenie w ramach 

KFS (załącznik nr 1), 
c) potwierdzenie dokonania płatności. 

2. Po zakończeniu kształcenia Podmiot zobowiązany jest niezwłocznie dostarczyć: 
a) dokument księgowy potwierdzający nabycie usługi kształcenia ustawicznego 

(fakturę), 
b) dokument potwierdzający ukończenie kształcenia ustawicznego ze 

wskazaniem tematyki i terminu rozpoczęcia i zakończenia, wystawiony przez 
realizatora usługi kształcenia, 

c) listę osób, wraz z numerami PESEL oraz poziomem wykształcenia, które 
ukończyły kształcenie w ramach KFS (załącznik nr 2). 

 



 

 
3.  Po upływie 3 miesięcy od zakończenia kształcenia Podmiot zobowiązany jest 

w terminie 14 dni dostarczyć dokumenty potwierdzające: 
a) utrzymanie zatrudnienia osoby i/lub  
b) zatrudnianie, zawieranie umowy lub umów cywilnoprawnych dotyczących 

świadczenia usług i/lub 
c) dalsze prowadzenie działalności gospodarczej. 

4. W przypadku, niedotrzymania warunków, o których mowa w §2 ust.1 pkt. 
11,12,13 podmiot nie otrzyma finansowania z KFS w ciągu roku od dnia 
ukończenia finansowanego kształcenia. 

 
§ 4 

Zwrot przyznanych środków 
1. Podmiot dokonuje zwrotu środków KFS wraz z odsetkami ustawowymi, liczonymi 

od dnia otrzymania środków do dnia ich zwrotu, w terminie 30 dni od doręczenia 
wezwania z Urzędu, w przypadku, gdy: 

1) osoba, na której kształcenie ustawiczne przyznano finansowanie bez 
uzasadnionej przyczyny: 
a) nie podejmie lub nie ukończy tego kształcenia, 
b) nie przystąpi do procesu potwierdzenia nabytej wiedzy i umiejętności lub 

uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności, 
c) nie przystąpi do badań lekarskich i psychologicznych wymaganych do 

podjęcia przez osoby pracujące kształcenia lub zadań zawodowych po 
ukończonym kształceniu; 

2) środki KFS zostały wydatkowane niezgodnie z umową; 
3) niedotrzymane zostały zobowiązania, o których mowa w §2 ust.1 pkt. 11,12,13 
2. Za dzień otrzymania środków rozumie się dzień przelania przez Urząd środków 
KFS na konto Podmiotu. Za dzień dokonania zwrotu środków KFS uznaje się dzień 
wpływu środków na konto Urzędu. 
3. Zwrotu środków należy dokonać na rachunek płatniczy Urzędu: 
20 9324 0008 0002 8668 2000 0200 
Bank Rumia Spółdzielczy Oddział Lębork  

 
§ 5 

Zwrot podatku od towarów i usług 
1.  Podmiot otrzymujący finansowanie, któremu przysługuje prawo do obniżenia 

kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego zgodnie z ustawą z dnia 
11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, zobowiązany jest do zwrotu 
równowartości odzyskanego podatku od towarów i usług zakupionych w ramach 
przyznanych środków. Podmiot otrzymujący finansowanie zobowiązany jest 
dokonać zwrotu odzyskanego podatku również po upływie obowiązywania 
niniejszej umowy. 

 
 



 

 
2. Zwrotu należy dokonać w okresie do 30 dni od dnia odzyskania podatku na 

rachunek płatniczy Urzędu: 
20 9324 0008 0002 8668 2000 0200  
Bank Rumia Spółdzielczy Oddział Lębork  

3. Za dzień odzyskania zwrotu podatku od towaru i usług zakupionych w ramach 
przyznanych środków przyznaje się w przypadku podatnika: 
a) korzystającego z obniżenia podatku należnego o kwotę podatku naliczonego, 

datę złożenia przez niego deklaracji podatkowej w urzędzie skarbowym; 
b) występującego o zwrot podatku naliczonego, datę wpływu zwrotu na rachunek 

płatniczy Podmiotu. 
4. W przypadku, gdy na dzień składania rozliczenia Podmiot otrzymujący 

finansowanie nie posiada prawa do odzyskania podatku, a prawo to uzyska w 
terminie późniejszym, nawet po okresie obowiązywania niniejszej umowy, 
zobowiązany jest poinformować Urząd o zaistniałej sytuacji i dokonać zwrotu 
równowartości odzyskanego podatku od zakupionych towarów i usług w ramach 
przyznanych środków w wyżej wymienionym terminie. 

§ 6 
Pomoc de minimis 

1. Środki z KFS przyznane Wnioskodawcy na finansowanie działań związanych z 
kształceniem ustawicznym osób pracujących stanowią pomoc de minimis 
udzielaną zgodnie z warunkami dopuszczalności pomocy de minimis określonymi 
przepisami rozporządzenia Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w 
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do 
pomocy de minimis - jeśli dotyczy 

2. Łączna wartość pomocy de minimis dla jednego beneficjenta nie może 
przekroczyć równowartości 300 tys. euro brutto w okresie 3 lat podatkowych. 

3. Urząd wydaje uprawnionym Podmiotom zaświadczenie o przyznanym wsparciu 
stwierdzające jego charakter i określające m.in. dzień i wartość udzielonej 
pomocy de minimis.  

4. Podmiot otrzymujący finansowanie jako beneficjent pomocy jest zobowiązany do 
przechowywania dokumentów dotyczących otrzymanej pomocy publicznej przez 
10 lat od dnia zawarcia umowy. 

§ 7 
Odstąpienia od umowy 

1. Powiatowy Urząd Pracy w Lęborku może rozwiązać umowę ze skutkiem 
natychmiastowym, bez wypłaty jakichkolwiek odszkodowań oraz wezwać 
Podmiot do zwrotu otrzymanego finansowania w przypadku: 

1) niewywiązania się z warunków określonych w § 2 umowy, 
2) niewykorzystania środków lub wykorzystania ich niezgodnie z 

przeznaczeniem, 
 
 
 



 

 
3) uniemożliwienia lub utrudniania przeprowadzenia kontroli oraz 

nieudostępnienia niezbędnych dokumentów do kontroli określonych w § 8,  
4) naruszenia innych postanowień umowy, skutkujących niemożnością lub 

niecelowością jej prawidłowej realizacji, w szczególności, gdy: 
a) w celu uzyskania finansowania przedstawiono fałszywe lub niepełne 

oświadczenia lub dokumenty, 
b)  poświadczono nieprawdę, 
c)  nie przedstawiono wyjaśnień lub nie usunięto błędów w terminie podanym 

przez Urząd. 
§ 8 

Kontrola 
1. Urząd może przeprowadzać kontrolę w zakresie przestrzegania postanowień 

umowy, wydatkowania środków KFS zgodnie z przeznaczeniem, właściwego 
dokumentowania wykorzystania środków, wywiązywania się ze zobowiązań, o 
których mowa w § 2 ust. 1 pkt. 11,12,13 umowy oraz kontrolę finansowanych 
działań w trakcie i miejscu ich przeprowadzania. 

2. Podmiot zobowiązuje się do udostępnienia niezbędnych dokumentów na każde 
wezwanie Urzędu, udzielania właściwych i rzetelnych informacji oraz wyjaśnień 
na temat sposobu realizacji niniejszej umowy. 

3. Urząd ma prawo oceny prawidłowości wykonywania umowy także w formie wizyty 
w miejscu prowadzenia kształcenia ustawicznego w trakcie jego trwania. Wizyta 
taka nie wymaga uprzedniego zawiadamiania Podmiotu. 

4. Do kontroli stosuje się odpowiednio przepisy art. 132 ust 1 oraz art. 360 ustawy o 
rynku pracy i służbach zatrudnienia. 

5. Podmiot otrzymujący finansowanie nie posiada uprawnienia do odmowy poddania 
się ocenie prawidłowości wykonywania umowy. 

§ 9 
Ochrona danych osobowych 

1. Podmiot zobowiązuje się przestrzegać postanowień Rozporządzenia 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

2. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urząd Pracy w Lęborku z 
siedzibą przy ul. Gdańskiej 35, 84-300 Lębork, adres e- mail: gdle@praca.gov.pl, 
który reprezentuje Dyrektor Urzędu. 

3. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w 
Lęborku jest Anna Cykman (e-mail: iod@lebork.praca.gov.pl). 

4. Podmiot zapoznaje się z Klauzulą informacyjną 
(https://lebork.praca.gov.pl/urzad/ochrona-danych-osobowych), a w przypadku 
wystąpienia o finansowanie kształcenia ustawicznego dla pracowników czy osób 
świadczących usługi na podstawie umów cywilnoprawnych - informuje również te 
osoby. 



 

 
§ 10 

Przepisy końcowe 
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy: 

a) Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia, 
b) Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 

listopada 2025 r. w sprawie Krajowego Funduszu Szkoleniowego, 
c) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 – Kodeks Cywilny, 
d) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 – Kodeks Pracy, 
e) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, 
f) Rozporządzenia Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w 

sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej 
do pomocy de minimis. 

§11 
Spory mogące w przyszłości wyniknąć z realizacji niniejszej umowy podlegają 
rozpatrzeniu przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby Powiatowego 
Urzędu Pracy w Lęborku. 

§12 
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem 
nieważności.  

 
§13 

Umowę sporządzono w postaci elektronicznej z użyciem podpisów elektronicznych tj. 
profilu zaufanego lub podpis kwalifikowanego. 
  
 
 
 
 
…………………………………   ………………….…………………… 
 URZĄD       PODMIOT   
     
 
 
  
………………………………………     


