
Przykładowy wniosek KFS. 
UWAGA! Dane zawarte we wniosku są fikcyjne. Do stworzenia nr NIP, PESEL i nr konta użyto generatora – nie są to dane prawdziwe. Nie należy sugerować się treścią 

wniosku – służy ona tylko do przedstawienia procedury wypełnienia. 

 
KROK I Uruchomienie wniosku 

Logujemy się na praca.gov.pl. Należy zwrócić uwagę na konto z jakiego składamy wniosek. Możemy zalogować się jako właściciel i przełączyć na konto swojej organizacji. 

Jeżeli złożymy wniosek z konta organizacji dane organizacji (nazwa, adres, NIP) powinny się automatycznie uzupełnić we wniosku.   

Przechodzimy do „Usługi elektroniczne”. 

 

  
W tym miejscu można przełączyć 

konto z osoby fizycznej na organizację 

„LOCZEK” MARIA TAJEMNICZA 



Przykładowy wniosek KFS. 
UWAGA! Dane zawarte we wniosku są fikcyjne. Do stworzenia nr NIP, PESEL i nr konta użyto generatora – nie są to dane prawdziwe. Nie należy sugerować się treścią 

wniosku – służy ona tylko do przedstawienia procedury wypełnienia. 

 
Przechodzimy do „Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu” -> „Wnioski pozostałe” -> „Wniosek o przyznanie środków KFS […]”. Zaznaczamy „nowy wniosek”. 
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Wybieramy formę wnioskodawcy oraz czy wnioskodawca będzie powoływał się na priorytety, czy nie.  
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Wybieramy odpowiedni Urząd, do którego złożymy wniosek. Należy pamiętać, że wniosek należy złożyć do Urzędu właściwego ze względu na lokalizację siedziby 

wnioskodawcy lub miejsce prowadzenia działalności. Jeżeli danego urzędu nie ma na liście oznacza to że nie włączył on dostępu – prawdopodobnie dlatego, że nie planuje 

naboru w najbliższym czasie. 
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KROK I Wypełnienie wniosku – podstawowe informacje 

Wypełniam wniosek. Dane działalności powinny zostać automatycznie wprowadzone przez system na podstawie profilu, z którego składamy wniosek. Na potrzeby 

przykładu wymyślona została jednoosobowa działalność gospodarcza, której siedziba jest w Zabrzu, ale działalność prowadzi w Gliwicach. 

 

 Wnioskodawca może wyrazić zgodę udział w ocenie udzielanego wsparcia w ramach KFS, 

ale nie musi tego zrobić. Nie wpływa to na ocenę wniosku. 
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Podajemy adres siedziby (powinien zostać automatycznie wprowadzone przez system na podstawie profilu, z którego składamy wniosek) oraz adres prowadzenia działalności, 

jeżeli jest inny niż adres siedziby.  Na potrzeby przykładu wymyślona działalność gospodarcza ma  siedzibę w Zabrzu, ale działalność prowadzi w Gliwicach. 
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W dalszej części uzupełniamy kod PKD, nr konta należącego do przedsiębiorstwa, na które wypłacone zostanie dofinansowanie. 

 

Następnie podajemy liczbę osób zatrudnionych na umowę o pracę w przeliczeniu na pełen etat. Nie ujmuje się tu osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych 

(tacy pracownicy mogą być uczestnikami, ale fakt ich zatrudnienia nie jest uwzględniany przy określeniu wielkości zatrudnienia). Liczba osób objętych wsparciem uzupełni 

się automatycznie po dodaniu uczestników.  
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W następnej części podajemy dane kontaktowe osoby uprawnionej do reprezentacji wnioskodawcy oraz osobę  wyznaczoną do kontaktu z urzędem. W przypadku wyznaczenia 

osoby upoważnionej do reprezentacji wnioskodawcy należy pamiętać o dołączeniu do wniosku pełnomocnictwa, o ile prawo do reprezentacji podmiotu wnioskującego nie 

wynika z KRS.  
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W II części wniosku znajdują się koszty planowanych działań, kwota wnioskowanego dofinansowania i kwota własnego wkładu. W III części znajduje się planowany termin 

realizacji wszystkich działań. Dane w obu częściach uzupełniają się automatycznie po wprowadzeniu uczestników i form kształcenia. 
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W kolejnych częściach wniosku dodajemy uczestników i realizatorów form wsparcia (każdego realizatora dodajemy tylko raz, na danym realizatorze dodajemy wszystkie 

realizowane przez niego formy).  Możemy zacząć od wprowadzenia uczestników lub realizatorów i form. Na pewnym etapie należy połączyć uczestnika z formami wsparcia. 

Można to zrobić poprzez dodanie uczestnika na etapie wprowadzania form lub przy dodawaniu uczestnika podpiąć pod niego już wprowadzoną formę. 
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Wprowadzamy realizatora i dodajemy realizowane przez niego formy. 

 

 

UWAGA! Realizator szkoleń 

musi mieć wpis do BUR. 

Instytucje realizujące 

szkolenie bez wpisu 

zostaną odrzucone wraz ze 

szkoleniem. 
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Wprowadzamy dane dot. danej formy.  
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Wprowadzamy planowany okres realizacji, formę i adres realizacji.  
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Wprowadzamy informacje dotyczące dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności. Jeżeli wygląd takiego dokumentu konkretnie określaja przepisy prawa (np. 

w przypadku uprawnień spawacza) należy wskazać podstawę prawną. W takim przypadku nie trzeba dodawać do wniosku załącznika z wzorem. Jeżeli przepisy nie określają 

wyglądu dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności – pod koniec wypełniania wniosku należy dodać wzór jako załącznik. 
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Następnie uzupełniamy informacje dot. liczby godzin, ceny za osobę i dodajemy uczestników. Aby dodać na tym etapie uczestników muszą oni być już dodani do wniosku. 

Jeżeli nie mamy jeszcze dodanych uczestników możemy ten krok pominąć i podpiąć formy przy tworzeniu uczestnika. Liczba uczestników uzupełni się automatycznie po 

dodaniu osób do formy. 
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Dodajemy informacje dot. kontrofert oraz uzasadnienie wyboru wskazanej przez siebie instytucji szkoleniowej. 
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Dodajemy uczestnika szkolenia (podstawa zatrudnienia, dane uczestnika, wykonywany zawód), określamy priorytet dla danego uczestnika (w systemie dla danego 

pracownika można wyznaczyć tylko jeden priorytet).  

Dana osoba nie może otrzymać ze środków KFS w danym roku kalendarzowym większego dofinansowania niż 200% przeciętnego wynagrodzenia. W związku z tym 

wnioskodawca ma obowiązek poinformować o kwocie, którą już otrzymał i kwocie o jaką już zawnioskował, ale jeszcze nie otrzymał decyzji – na daną osobę w ramach 

środków KFS. Brane są pod uwagę dofinansowania otrzymane zarówno w Urzędzie do którego składa się bieżący wniosek jak i pozostałych Urzędach. 

 

 

Uczestnik może wyrazić zgodę na udział w ocenie udzielanego wsparcia w ramach KFS, ale nie musi tego zrobić.  
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Dodajemy cel skierowania danej osoby na wybrane dla niej formy. 
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Dodajemy wybrane formy dla danego uczestnika (można też dodać osoby na etapie tworzenia formy). Suma kosztów na daną osobę uzupełni się automatycznie. Kwotę  

wkładu własnego można uzupełnić samodzielnie lub poprzez kliknięcie „minimalny wkład własny” (automatycznie zostanie obliczona kwota 10% lub 30% w zależności od 

ilości osób zatrudnionych). System obliczy automatycznie kwotę wnioskowanego dofinansowania na daną osobę. 

 

  



Przykładowy wniosek KFS. 
UWAGA! Dane zawarte we wniosku są fikcyjne. Do stworzenia nr NIP, PESEL i nr konta użyto generatora – nie są to dane prawdziwe. Nie należy sugerować się treścią 

wniosku – służy ona tylko do przedstawienia procedury wypełnienia. 

 
We wniosku należy również uzasadnić potrzebę skierowanie danej osoby na wybrane dla niej formy. Uzasadnienie podlega ocenie. 
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Po uzupełnieniu wniosków należy zapoznać się z oświadczeniami.  
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Ostatnim krokiem jest dodanie załączników. Są to m.in.: kopia dokumentu potwierdzającego oznaczenie formy prawnej podmiotu wnioskującego (w przypadku braku wpisu 

do KRS lub CEIDG), programy kształcenia, wzór dokumentu potwierdzającego ukończenie kształcenia,  oświadczenie i formularz o pomocy de minimis oraz kopia 

pełnomocnictwa (jeżeli osoba składające wniosek nie jest właścicielem firmy lub osobą uprawnioną do samodzielnego reprezentowanie na podstawie  dokumentu/wpisu 

określającego formę prawną). 

 


