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INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA WNIOSKU 

 Zaloguj się do konta Klienta w Praca.gov.pl 

W celu złożenia wniosku należy zalogować się do konta Klienta w module Praca.gov.pl.  

↓ 

 

Zaloguj się do portalu praca.gov.pl jednym ze wskazanych poniżej  sposobów: 

↓ 
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Po zalogowaniu się do praca.gov.pl wybierz odpowiedni kontekst: osoba fizyczna  organizacja  

↓ 

 

 

↓ 
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Wybierz  Usługi elektroniczne 

↓ 

 

 

 
Wybierz  Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu  Wnioski pozostałe  Wniosek o przyznanie środków Krajowego 
Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztów kształcenia ustawicznego (PSZ-KFS) 

↓ 
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Wybierz  Wysyłanie wniosku inicjującego nową sprawę (nowy wniosek) 

↓ 

 
Nowo tworzony wniosek może być zapisywany w wersji roboczej i wielokrotnie edytowany według standardowych reguł 
obsługi wniosków w praca.gov.pl. 

 Wybierz urząd, do którego zostanie złożony wniosek 

↓ 

 

↓ 

 

Wybierz jedną z poniższych form wnioskodawcy składającego wniosek, inwestującego w kształcenie osób pracujących: 

↓ 
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↓ 

 

 
I.  Wnioskodawca (podmiot składający) 

W kolejnych sekcjach uzupełnij dane dotyczące Wnioskodawcy (podmiotu składającego) takie jak: 

1. Dane identyfikacyjne 

2. Adres siedziby  

3. Miejsce prowadzenia działalności  

4. Oznaczenie przeważającego rodzaju prowadzonej działalności gospodarczej 

5. Numer rachunku płatniczego 

6. Liczba zatrudnionych pracowników 

7. Liczba osób zaplanowanych do objęcia dofinansowaniem KFS  

Uwaga! Pola wyliczane są automatycznie przez system, po wypełnieniu sekcji IV i V 

8. Osoba/y uprawniona/e do reprezentacji wnioskodawcy 

9. Osoba upoważniona do kontaktu z urzędem 

II. Koszty planowanych działań kształcenia ustawicznego  

Uwaga! Pola kwotowe są wyliczane automatycznie po wypełnieniu sekcji IV i V 

III. Termin  

Uwaga! System automatycznie wyznaczy graniczne daty tj. datę rozpoczęcia pierwszego oraz datę zakończenia 
ostatniego z planowanych działań 

IV. Szczegółowe informacje dotyczące uczestników działań kształcenia ustawicznego 

Uzupełnij dane osób planowanych do uczestnictwa w działaniach, klikając „Dodaj” spowodujesz wywołanie nowego 
okna 

↓ 
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↓

 

 W kolejnych etapach uzupełnij następujące informacje: 
1. Dane dotyczące uczestnika planowanego do objęcia wsparciem 

2. Cel inwestycji w kształcenie ustawiczne osób pracujących 

3. Formy kształcenia ustawicznego  

Uwaga! Sekcja 3 będzie możliwa do uzupełnienia po wcześniejszym zarejestrowaniu działań w sekcji V 

4. Całkowita wysokość wydatków na kształcenie ustawiczne pracownika (kwota uaktualniana automatycznie po 

zmianach w tabeli w pkt. 3) 

5. Wkład własny wnoszony przez wnioskodawcę (funkcja będzie możliwa po uzupełnieniu sekcji V) 

6. Koszt kształcenia ustawicznego przypadający na uczestnika finansowany ze środków KFS (kwota uaktualniana 

automatycznie po zmianach w tabeli w pkt. 3) 

7. Uzasadnienie potrzeby nabycia wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji przy uwzględnieniu obowiązujących 

priorytetów i potrzeb lokalnego lub regionalnego rynku pracy 

 

V. Informacje o planowanym realizatorze oraz rodzaju wsparcia 

 Uzupełnij informacje o planowanych realizatorze oraz rodzaju wsparcia, klikając „Dodaj” spowodujesz 

wywołanie nowego okna 

↓ 

 

↓
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 Uzupełnij szczegółowe informacje dotyczące działań kształcenia ustawicznego danego realizatora i porównaj 

oferty, kliknij „Dodaj” wywołując nowe okno 

↓ 

 

 
↓ 
 

 

 

W kolejnych etapach uzupełnij następujące informacje: 

A. Formę, okres realizacji oraz adres realizacji usługi kształcenia ustawicznego 
B. Dokument potwierdzający nabycie wiedzy i umiejętności przez uczestnika kształcenia ustawicznego, wystawiony 
przez realizatora usługi 
C. Liczbę godzin kształcenia ustawicznego przypadającą na jednego uczestnika 
D. Liczbę osób, które zostaną objęte usługą kształcenia ustawicznego przez tę formę  
Uwaga! Aby uzupełnić część D kliknij „Dodaj”, a następnie wybierz uczestnika, który zostanie przyporządkowany do 
wyżej wskazanego kształcenia 
 
 

 



str. 8 
 

↓ 

 
 
E. Koszt usługi kształcenia ustawicznego ogółem (bez kosztów dojazdu oraz zakwaterowania i wyżywienia)  
F. Porównaj koszt kształcenia ustawicznego z kosztem podobnych usług oferowanych na rynku, kliknij „Dodaj”  

↓ 

 

↓ 

 
G. Uzasadnij wybór realizatora usługi kształcenia ustawicznego finansowanej ze środków KFS  

 Wróć do sekcji IV Szczegółowe informacje dotyczące uczestników działań kształcenia 

ustawicznego edytuj każdego uczestnika wskazanego w tabeli  w punkcie 5 Wkład własny wnoszony przez 

wnioskodawcę, kliknij „minimalny wkład własny”(wyliczenie nastąpi automatycznie przez system)  następnie 

wybierz opcję „Zapisz” 

↓ 
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WAŻNE! 

Wniosek o dofinansowanie kształcenia ustawicznego ze środków KFS wymaga: 

 wprowadzenia danych poszczególnych osób planowanych do uczestnictwa w działaniach 

 wprowadzenie realizatorów i oferowanych przez nich działań kształcenia ustawicznego 

 utworzenia powiązań kwalifikujących osoby do poszczególnych działań kształcenia ustawicznego 

Ewentualne braki związane z uczestnikami szkoleń lub realizatorami i oferowanymi przez nich działaniami system 
komunikuje użytkownikowi w obszarze pod listą odpowiednio sekcji IV i V 

System skontroluje, czy: 

 każdy uczestnik ma powiązanie z co najmniej jednym działaniem 

 każde działanie ma przypisanego co najmniej jednego uczestnika 

 każdy realizator ma w ofercie co najmniej jedno działanie 

 Oświadczenia wnioskodawcy, ważne informacje, objaśnienia 
W sekcjach  VI , VII, VIII uzupełnij oświadczenia wnioskodawcy, zapoznaj się z ważnymi informacjami oraz 
objaśnieniami 

 Załączniki 
Dołącz wymagane załączniki za pomocą funkcji „Przeciągnij i upuść pliki tutaj, lub wybierz plik z dysku” 

 Wysyłanie wniosku 
Wybierz sposób podpisania wniosku i wyślij 

↓ 

 

 
 

 Po podpisaniu i wysłaniu wniosku otrzymasz możliwość podglądu lub zapisania wypełnionego 
formularza 

 


