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URZAD PRACY

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12 /2024
Dyrektora PUP w Myszkowie
z dnia 15.02.2024 r.

Myszkow, dnia 15.02.2024 r.

Regulamin
w sprawie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w ramach
pomocy de minimis w Powiatowym Urzedzie Pracy w Myszkowie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Pomoc, o ktérej mowa udzielana jest na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r.
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztoéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz.
UE L 352 z 24.12.2013,str.1 oraz Dz. Urz. UE L 215 z 07.07.2020, str. 3) stosuje si¢ do
30.06.2024 r.,

Rozporzadzenia 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 (Dz. Urz.
UE L 2023/2831 z 15.12.2023 r.) stosuje si¢ od 01.07.2024 r.,

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str.9 oraz Dz. Urz. UE L 51 7 22.02.2019, str.1),
Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,

Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy z dnia 06 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow.

§2

1. Beneficjentem pomocy moze by¢:

1) Podmiot prowadzgcy dzialalno$¢ gospodarczg zwany dalej ,,podmiotem”, niepubliczne przedszkole
zwane dalej ,,przedszkolem”, niepubliczna szkota zwana dalej ,,szkotg” lub producent rolny
zamierzajacy utworzy¢ stanowisko pracy dla skierowanego bezrobotnego, ktéry ztozy wniosek
o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, zwany dalej ,,wnioskiem”.

2) Ztobek lub klub dzieciecy zwigzany bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaj¢¢ zwany dalej ,,ztobkiem Iub klubem
dziecigcym”, podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne polegajace na swiadczeniu ustug
rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych
zwany dalej ,,podmiotem $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne”.

2. Uzyte w niniejszym Regulaminie poje¢cia, oznaczaja:



1) Podmiot — osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna niebedgca osobg prawna,
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, ktdrej odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng — wykonujaca
we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza,

2) Producent rolny — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzib¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
bedaca posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r.
0 podatku rolnym lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r.
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych, zatrudniajacym w okresie ostatnich 6 miesigcy, w kazdym
miesigcu, co najmniej jednego pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) Przedszkole lub szkola — niepubliczne przedszkole lub niepubliczna szkota, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,

4) 7Ziobek lub klub dzieciecy - tworzony i prowadzony przez osoby fizyczne, osoby prawne
i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, o ktorych mowa w przepisach o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zajec,

5) Podmiot $§wiadczacy uslugi rehabilitacyjne — podmiot prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza
polegajaca na $wiadczeniu ustlug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu
zamieszkania, w tym ustug mobilnych,

6) Wniosek o refundacje — rozumie¢ przez to nalezy wniosek o refundacje¢ kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy,

7) Refundacja — oznacza to refundacje¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, skierowanego poszukujacego pracy opiekuna osoby niepelnosprawnej
oraz skierowanego poszukujacego pracy absolwenta,

8) Specyfikacja — rozumie¢ przez to nalezy szczegdtowa specyfikacje wydatkow dotyczacych
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w ramach wnioskowanej kwoty, w szczegdlnosci na
zakup $rodkow trwatych, urzadzen, maszyn, w tym $rodkow niezbednych do zapewnienia zgodno$ci
stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii,

9) Komisja — Komisja ds. opiniowania wnioskow w sprawie refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy,

10) Urzad / PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Myszkowie,

11) Whnioskodawca - beneficjent pomocy.

BENEFICJENCI POMOCY

§3
1. Koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy mogg by¢ przyznane:
1) podmiotowi prowadzacemu dzialalno$é gospodarcza - dla skierowanego:
a) bezrobotnego lub
b) poszukujgcego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej opiekuna osoby niepelnosprawnej, z wylaczeniem opiekunéw osoby
niepelnosprawnej pobierajacych $§wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasilek
opiekunczy na podstawie przepisow o §wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna
na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow;
2) producentowi rolnemu — dla skierowanego:
a) bezrobotnego lub
b) poszukujacego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy
zarobkowe] opiekuna osoby niepelnosprawnej, z wylgczeniem opiekunéw 0soby
niepelnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisow o swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna
na podstawie przepisOw o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow;
3) niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole — dla skierowanego:



4)

5)

a) bezrobotnego lub

b) poszukujacego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy
zarobkowej opiekuna osoby niepelnosprawnej, z wylaczeniem opiekunow osoby
niepelnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne Iub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisow o swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna
na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunows;

ztobkowi lub klubowi dziecigcemu — dla skierowanego:

a) bezrobotnego lub

b) poszukujgcego pracy niepozostajagcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej opiekuna osoby niepelnosprawnej, z wylaczeniem opiekunéw osoby
niepelnosprawnej pobierajacych $§wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisOw o §wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna
na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow lub

C) poszukujgcego pracy absolwenta;

podmiotowi swiadczacemu ustugi rehabilitacyjne — dla skierowanego:

a) bezrobotnego lub

b) poszukujacego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy

zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wylaczeniem opiekunow osoby

niepelnosprawnej pobierajacych §wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy

na podstawie przepisoOw o swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie

przepisow o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw lub

¢) poszukujacego pracy absolwenta.

§ 4

1. Urzad moze dokona¢ refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla

1)

2)

2a)

2b

~—

skierowanego, zarejestrowanego w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Myszkowie w przypadku
gdy Urzad jest wlasciwy ze wzgledu na siedzibe podmiotu, ztobka lub klubu dzieciecego,
podmiotu prowadzacego ustugi rehabilitacyjne, przedszkola, szkoty, producenta rolnego albo
ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego,
skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta.

O refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ubiegal sig
podmiot, przedszkole lub szkola, jezeli spelnienia lgcznie nastepujace warunki:

w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od
dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji nie rozwiazal stosunku pracy
z pracownikiem za wypowiedzeniem dokonanym przez podmiot, producenta rolnego,
przedszkole lub szkol¢ badz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikow,

W okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od
dnia zlozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji nie obnizyl wymiaru czasu pracy
pracownika (za wyjatkiem sytuacji opisanej w pkt. 2a oraz 2b),

podmiot, ktory w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,
obnizyl wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiazaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, zwanej dalej "ustawag COVID-19", lub na
podstawie aneksu do umowy zawartej ze starosta w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19
dotacza do wniosku o$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia Wymiaru czasu pracy
pracownika na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na
podstawie aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19.

przedszkole lub szkota, ktére w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku, obnizyly wymiar czasu pracy pracownika lub zamierzaja obnizy¢ ten
wymiar w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art.



15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starosta
w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19, dotgczaja do wniosku o$§wiadczenie o obnizeniu
lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy pracownika na podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1
ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starosta w zwigzku z art.
15zzf ustawy COVID-19.",

3) w dniu zlozenia wniosku nie zalega z wyplacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

4) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych,

5) w dniu ztozenia wniosku nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych,

6) prowadzi dziatalno$¢ gospodarczag w rozumieniu Ustawy z dnia 6 marca 2018 r.- Prawo
przedsigbiorcow przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia
wniosku (do wskazanego okresu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej nie wlicza si¢
okresu zawieszenia dzialalno$ci gospodarczej) lub prowadzi dziatalno$¢ (w przypadku
przedszkola i szkoty) na podstawie Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe
przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

7) nie byl karany w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — kodeks karny lub
Ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. 0 odpowiedzialno$ci podmiotow zbiorowych za czyny
zabronione pod grozba kary,

8) nie ma orzeczonej kary zakazu dostepu do §rodkéw publicznych, o ktorych mowa w art.
5 ust. 3 pkt. 1 i 4 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

9) zlozy kompletny i prawidlowo wypetiony wniosek.

§5
1. O refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ubiegaé sie
producent rolny, jezeli spetnienia tgcznie nastepujace warunki, o ktorych mowa w § 4 ust. 2
pkt. 3-5 oraz 7-9, ponadto:

1) nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego
przez producenta rolnego albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikow w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia
whniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji,

2) nie obnizyl wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do
dnia otrzymania refundacji (za wyjatkiem pkt.2a),

2a) w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, obnizyt
wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1
ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starosta w zwiazku z
art. 15zzf ustawy COVID-19, dotgcza do wniosku o$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze
obnizenia wymiaru czasu pracy pracownika na podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy
COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z art.
15zzf ustawy COVID-19,

3) posiada gospodarstwo rolne w rozumieniu przepiséw 0 podatku rolnym lub prowadzeniu
dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepisow o podatku dochodowym od



0sob fizycznych lub przepisow o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, przez okres
co najmniej 6 miesi¢cy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku,

4) zatrudnia w okresie ostatnich 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia
wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika na podstawie stosunku
pracy w pelnym wymiarze czasu pracy oraz ztozy dokumenty potwierdzajgce jego
ubezpieczenie.

§6

1. O refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ubiega¢ si¢ Zlobek
lub klub dziecigcy albo podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktory spetnienia tacznie
nastepujace warunki, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt. 3-5 oraz 7-9, ponadto:

1) w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz
w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji ztobek lub klub dzieciecy,
lub podmiot $§wiadczacy ustugi rehabilitacyjne nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem
za wypowiedzeniem dokonanym przez podmiot, przedszkole lub szkot¢ badz na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

2) nie obnizyl wymiaru czasu pracy pracownika w okresiec 6 miesigcy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia
otrzymania refundacji (za wyjatkiem pkt. 2a),

2a) ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot $§wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktory w okresie 6
miesi¢cy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, obnizyl wymiar czasu pracy
pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia zlozenia wniosku do dnia
otrzymania refundacji na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub
na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starosta w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19,
dotacza do wniosku os$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy
pracownika na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na
podstawie aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19.

§7

1.Refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie udziela si¢ podmiotowi
powigzanemu z podmiotami, wobec ktéorych zastosowano zakaz udostepnienia funduszy,
Srodkéw finansowych lub zasobéw gospodarczych oraz udzielenia wsparcia, w zwiazku
z agresja Federacji Rosyjskiej na Ukrainge, wpisanymi na liste podmiotéw objetych
sankcjami prowadzong w Biuletynie Informacji Publicznej Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji na  stronie  internetowej:https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-
podmiotow-objetych-sankcjami

KWOTA REFUNDACIJI

§8
Maksymalna wysoko$¢ refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy zwana
dalej refundacja, nie moze przekroczy¢ 6-krotnej wysokosci przecigtnego wynagrodzenia
W rozumieniu przepisow Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

Wysoko$¢ srodkow, o ktore mozna wnioskowaé, podawana bedzie w ogloszeniu o naborze
wnioskOw zamieszczonym na stronie internetowej tut. Urzedu.

Refundacja stanowi pomoc de minimis w rozumieniu przepisow Rozporzadzenia Komisji (UE) nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,
str.loraz Dz. Urz. UE L 215 z 07.07.2020, str. 3) — stosuje si¢ do 30.06.2024 r. Rozporzadzenia
Komisji (UE), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem” 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 (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023) — stosuje si¢ od 01.07.2024 r.



4. Refundacja stanowi pomoc de minimis w rozumieniu przepisow Rozporzadzenia Komisji (UE) nr
1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 1108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L
352 z 24.12.2013, str.9 oraz Dz. Urz. UE L 51 z 22.02.2019r. str.1) Rozporzadzenie Komisji (UE)
316/2019 z dnia 21.02.2019 r. zmieniajace rozporzadzenie (UE)1408/2013 w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym)

5. W przypadku, gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu
realizacji zadan okreslonych w Ustawie z dnia 14 grudnia 2016r.— Prawo o$wiatowe, nie stanowi
pomocy de minimis.

6. Refundacji nie udziela sig, jezeli tacznie z inng pomoca ze srodkéw publicznych niezaleznie od jej
formy i zrodta pochodzenia, w tym ze $rodkow z budzetu Unii Europejskiej, udzielonej
w odniesieniu  do tych samych kosztow kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie
dopuszczalnej intensywnos$ci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

PRZEZNACZENIE SRODKOW

§9
1. Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy - to zorganizowanie stanowiska pracy
poprzez zakup srodkow trwalych, maszyn, urzadzen w tym $rodkow niezbgdnych do
zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wymaganiami ergonomii.

2. Refundacji nie podlegaja koszty poniesione przed dniem zawarcia umowy oraz $rodki
wydatkowane na:

a) pokrycie kosztow wysylki, transportu, przygotowania, montazu, pakowania dot. dokonanych
zakupow,

b) zakup nieruchomosci,

C) remont lub modernizacje lokali, budynkow, maszyn i urzadzef,

d) materiaty eksploatacyjne, czgSci zamienne — z wylgczeniem elementow startowych,
oferowanych standardowo z gléownym zakupem,

e) pokrycie kosztow podiaczen wszelkich mediow oraz abonamentow (np. linii telefonicznej,
Internetu), a takze optat eksploatacyjnych,

f) garderobe z wylgczeniem odziezy roboczej i ochronnej, regulowanych odrebnymi przepisami,

g) szkolenia pracownikoéw w celu podniesienia, zdobycia nowych kwalifikacji oraz uprawnien na
stanowisku pracy,

h) o$wietlenie (z wylaczeniem o$wietlenia specjalistycznego),

1) akcesoria, materiaty (np. biurowe, kosmetyki, chemia, towar handlowy),

J) zakup $rodka transportu,

K) wyceng rzeczoznawcy,

I) udzialy finansowe i rzeczowe we wszystkich typach spotek,

m) reklame, kase fiskalng, telefon komérkowy,

n) klimatyzacje, wentylacje, nawilzacze powyzej 3 000,00 zlotych,

0) alarm, monitoring (z wytaczeniem dziatalno$ci ochroniarskiej),

p) leasing maszyn, pojazdow, urzadzen itp.,

g) zakup domkoéw drewnianych, altan, stragandéw, garazy blaszanych, namiotow, konteneréw
biurowych,

r) zakup zwierzat i osprzetu do ich hodowli (produkcji), przetwarzania pierwszego stopnia oraz
wprowadzania do obrotu,

S) zakupy dokonane od cztonkéw rodziny, wspdlnikow lub udzialowcOw oraz o0sob
poreczajacych.

3. Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkéw, na ktérych finansowanie Wnioskodawca
otrzymal wcze$niej Srodki publiczne.



Specyfikacja zakupow podana we wniosku i1 zaakceptowana przez Urzad bedzie podstawa do
rozliczenia i wyplaty refundacji po podpisaniu umowy o refundacj¢ kosztoéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy.

Urzad ma prawo zaproponowac¢ zmiany w przedstawionej przez Wnioskodawce specyfikacji
zakupow.

PRZYGOTOWANIE I ZLOZENIE WNIOSKU

§10
Whioskodawca sktada w Urzedzie kompletny i czytelnie wypelniony wniosek w sprawie
przyznania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy ze $rodkdéw
Funduszu Pracy lub innych $rodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu na druku sporzadzonym
przez Urzad. Do wniosku dotacza si¢ wymienione w nim zataczniki, przy czym kserokopie
muszg by¢ poSwiadczone ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przez Wnioskodawce.

Whioski o refundacje mogg by¢ sktadane w terminach ogloszonych przez Dyrektora Urzegdu.
Informacja o terminach przyjmowania wnioskow zamieszczona bedzie na stronie internetowej
Urzedu.

Do wniosku nalezy obowigzkowo dolgczy¢ dokument potwierdzajacy tytul prawny do
lokalu, w ktorym zostana utworzone miejsca pracy oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych forme¢ prawng istnienia Wnioskodawcy, np. kserokopia statutu,
regulaminu, uchwaty, umowy spotki cywilnej itp. (kserokopie potwierdzone za ,,zgodnos¢
Z oryginalem”),

Do wniosku nalezy dotaczy¢ przyktadowe oferty cenowe potwierdzajace wysokosé
planowanych wydatkéw ujetych we wniosku (np. faktura pro forma, oferta handlowa, itp).
Niedotgczenie ofert cenowych planowanych wydatkow nie stanowi braku formalnego, jednak
moze mie¢ wplyw na sposob rozpatrzenia wniosku w zakresie oceny racjonalnosci
przedstawionych wydatkow.

Przed dokonaniem oceny merytorycznej wniosku o refundacje, Urzad moze wezwaé
Whioskodawce do naniesienia ewentualnej korekty lub ztozenia dodatkowych wyjasnien.

Whioski Wnioskodawcéw, hiespelniajagcych warunkéw Regulaminu, nie beda uwzgledniane
przez Dyrektora Urzedu.

ZYozony wniosek wraz z dokumentacja nie podlega zwrotowi.

Whioski rozpatrywane sa wedtug kolejnosci ich wptywu do Urzedu.

OCENA WNIOSKU

§11
Whiosek podlega dwustopniowej ocenie: formalno-prawnej oraz merytorycznej.

Whioski ocenione negatywnie na etapie formalno-prawnym nie sg przekazywane do oceny
merytorycznej.

Whniosek, ktory uzyskal pozytywna oceng¢ formalno-prawng przekazany jest do Komisji
powolanej przez Dyrektora Urzedu, ktora dokonuje oceny merytorycznej wniosku oraz
zasadnosci wydatkowania $rodkow.

Przed podjeciem oceny merytorycznej nastgpuje sprawdzenie czy nie zachodzi wylgczenie
cztonka Komisji z tytulu wzajemnych relacji z Wnioskodawca w celu zapewnienia
bezstronnosci i przejrzystosci oceny wniosku.

W przypadku pojawiajacych si¢ watpliwosci zwigzanych z trescig wniosku Komisja zastrzega
sobie prawo zadania od Wnioskodawcy dodatkowych wyjasnien.

Przy rozpatrywaniu wniosku Komisja bedzie brata pod uwage:



a) spehienie przez Wnioskodawce warunkéw okreslonych w Ustawie, Rozporzadzeniu oraz
w Regulaminie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w ramach
pomocy de minimis,

b) mozliwosci finansowe wynikajace z wysokosci srodkéw finansowych przeznaczonych na
refundacje w danym roku kalendarzowym,

c) dotychczasowg wspotprace z Urzegdem w okresie 24 miesigcy poprzedzajacych ztozenie
whniosku — maks. 2 pkt.,

d) okres funkcjonowania (istnienia) na rynku - maks. 3 pkt.,

e) stan zatrudnienia w firmie - maks. 2 pkt.,

f) liczbe o0s6b bezrobotnych pozostajacych w ewidencji Urzedu, spetniajacych kryteria
zawodowe okreslone we wniosku — maks. 2 pkt.,

g) rodzaj tworzonego stanowiska pracy - maks. 3 pkt.,

h) gwarantowany okres zatrudnienia -maks. 1 pkt.,

i) wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia — maks. 1 pkt.,

J) racjonalnos¢ planowanych wydatkow — maks. 3,

k) planowany rozwdj przedsigwzigcia oraz uzasadnienie tworzenia refundowanego stanowiska
pracy — maks. 3 pkt.,

) wykazany wktad wtasny — maks. 1 pkt.

e Maks. liczba punktow konieczna do uzyskania pozytywnej oceny merytorycznej — 21.

e Mini. liczba punktow konieczna do uzyskania pozytywnej oceny merytorycznej - 14.

7. Komisja sporzadza pisemny protokot z oceny wniosku, ktory przekazuje Dyrektorowi Urzedu.
8. Decyzje o zaakceptowaniu wniosku lub o jego odrzuceniu podejmuje Dyrektor Urzgdu po
zapoznaniu si¢ z opinig Komisji.

9. O pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku Urzad powiadamia Wnioskodawce,
w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku i innych niezbgdnych do jego
rozpatrzenia dokumentow. Negatywna ocena Wniosku zawiera uzasadnienie.

10. Sposdb  rozpatrywania wniosku nie jest prowadzony w trybie postgpowania
administracyjnego, zatem stanowisko Urzedu w sprawie negatywnego rozpatrzenia wniosku
wyrazone na pismie nie stanowi decyzji administracyjnej, w zwiazku z czym stronie
postepowania nie stuzy odwotanie do organu II instancji.

FORMY ZABEZPIECZENIA ZWROTU REFUNDACJI

§12
1. W celu zapewnienia zwrotu otrzymanej refundacji w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy,

Urzad uzaleznia ich wyplate od przedstawienia przez wnioskodawce wiarygodnego zabezpieczenia.

2. Dopuszczalne formy zabezpieczenia srodkoéw dla jednego stanowiska, to:

a) Poreczenie cywilne - porgczenie dwoch oséb fizycznych lub oséb prawnych lub podmiotow
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, a posiadajacych zdolno$¢ do czynnosci prawnych, ktore
osiggaja wynagrodzenie lub dochod na poziomie 4 700,00 zt brutto miesi¢cznie kazda.

b) Weksel z porgczeniem wekslowym (aval) — porgczycielem wekslowym moze byé osoba
spetniajaca warunki jak przy porgczeniu cywilnym. Wymagane jest notarialne poswiadczenie
podpiséw poreczycieli na wekslu.

¢) Gwarancja bankowa - na podstawie podpisanej umowy o refundacje stanowiska pracy, w ktorej
wskazana jest kwota wraz z odsetkami, bank wystawia gwarancj¢ na rzecz PUP na okres 4 lat.
Gwarancja bankowa jest zobowigzaniem banku (gwaranta), podjetym na zlecenie Klienta
(zleceniodawcy), do wyptacenia osobie uprawnionej (beneficjentowi - PUP) okreSlonej sumy
pienigznej po otrzymaniu pisemnego zadania beneficjenta stwierdzajacego, ze zleceniodawca nie
wykonal zobowigzan umownych zabezpieczonych gwarancjg bankowa.



d) Zastaw na prawach lub rzeczach - W celu ustanowienia zastawu rejestrowego konieczne jest
zawarcie umowy zastawu. Na jej podstawie ustanawia si¢ na okre$lonej ruchomosci takie
zabezpieczenie oraz wpis zastawu do rejestru zastawow. Umowa zawierana jest pomiedzy
wierzycielem, a osoba uprawniong do rozporzadzania rzecza majacg stanowi¢ przedmiot zastawu.
e) Blokada rachunku bankowego — wnioskodawca zobowiazany jest do zlozenia wydruku z konta
bankowego o posiadaniu rachunku, na ktérym sa zgromadzone $rodki finansowe w wysokosci co
najmniej wnioskowanej kwoty i ewentualnych odsetek ustawowych na okres co najmniej 48 miesigcy
od dnia podpisania umowy w sprawie dokonania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy. W czasie obowigzywania blokady posiadacz rachunku bankowego nie moze
dysponowac¢ zablokowanymi §rodkami, ani tez podejmowac $rodkéw bedacych przedmiotem blokady.
Dodatkowo wymagana jest osobiscie wyrazona pisemna zgoda matzonka witasciciela rachunku.
f) Akt notarialny o dobrowolnym poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika- sporzadzany jest po
podpisaniu umowy w sprawie dokonania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy. W celu ustanowienia zabezpieczenia, wnioskodawca zobowigzany jest do ztozenia pisemnego
o$wiadczenia (zatgcznik nr 2 do wniosku) o posiadaniu majatku w wysokosci co najmniej
whnioskowanej kwoty i ewentualnych odsetek ustawowych na okres co najmniej 48 miesi¢cy od dnia
podpisania umowy w sprawie dokonania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy. Ponadto nalezy dotaczy¢ do wniosku dokumenty potwierdzajace ten fakt (np. akty notarialne
lub odpisy ksiag wieczystych posiadanych nieruchomos$ci) przy czym wskazana nieruchomos$é
powinna stanowi¢ majatek osobisty wnioskodawcy lub wspotwlasnos¢ matzenska i nie moze byc
obcigzona z tytutu jakichkolwiek praw osob trzecich.

e Pojazdy samochodowe oraz ciagniki rolnicze nie moga stanowi¢ podstawy zabezpieczenia

w formie aktu notarialnego.
e W celu skutecznej egzekucji tutejszy Urzad zastrzega sobie prawo wyboru sktadnikoéw mienia
stanowiacych zabezpieczenie.

3. Koszty zwigzane z zabezpieczeniem zwrotu $§rodkéw ponosi Wnioskodawca.

§13

1. Poreczycielem moze by¢:

a) osoba fizyczna pozostajgca w stosunku pracy, zatrudniona na czas nieokreslony lub
okreslony (min.3 lata liczone od dnia podpisania poreczenia), u pracodawcy
nieznajdujacego si¢ w okresie likwidacji ani upadlosci i niebedaca w okresie
wypowiedzenia,

b) osoba fizyczna prowadzaca wlasng dziatalno$¢ gospodarczag minimum 12 miesigcy, ktora
to dzialalno$¢ nie jest postawiona w stan likwidacji lub upadtosci, a osoba prowadzaca
w/w dziatalno$¢ nie posiada zalegtosci w ZUS i Urzedzie Skarbowym,

C) osoba fizyczna posiadajgca prawo do emerytury lub renty statej do 70 roku zycia,

d) osoba prawna, podmiot nieposiadajacy osobowos$ci prawnej, a posiadajacy zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych, ktorych zdolnos¢ zabezpieczenia $rodkow badana bedzie na
podstawie dokumentéw finansowych, tj. bilans oraz rachunek zyskéw 1 strat;
osoba/podmiot nie posiada zalegtosci w ZUS i Urzedzie Skarbowym z tytulu jej
prowadzenia, a dziatalno$¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci.

2. Poreczycielem nie moze by¢:

a) pracownik pozostajacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

b) osoba, ktora osiaga dochod z dwoch lub wigcej zrodel, a kwota osiagnigtego dochodu
z kazdego zrodta jest mniejsza niz 4 700,00 zt brutto,

C) osoba zatrudniona przez drugiego poreczyciela,

d) osoba, wobec ktorej toczy si¢ sadowe lub administracyjne postgpowanie egzekucyjne,

€) osoba obcigzona kredytem lub pozyczka, niesptacajgca nalezno$ci bankowych,

f) osoba, ktora zamieszkuje badz uzyskuje dochdéd z tytulu zatrudnienia, prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, emerytury lub renty wyltacznie poza granicami Polski,



g) wspotmatzonek Wnioskodawcy pozostajacy z nim we wspdlnocie majatkowej
malzenskie;j,

h) pracownik zaktadu bedacego w likwidacji lub upadtosci,

i) osoba prowadzgca dziatalno$¢ gospodarcza, rozliczajgca sie w formie karty podatkowe;j
oraz w formie ryczaltu od przychodow ewidencjonowanych,

j) osoba, ktora udzielita juz porgczenia na niezakonczone umowy dotyczace uzyskania
srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu (dotacje, refundacje) oraz bedaca poreczycielem
przy innych zobowigzaniach w innych instytucjach,

k) pracownik zatrudniony u wnioskujgcego o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

I) matzenstwo — nie dotyczy malzonkow posiadajgcych rozdzielno$é majatkows.

3. W celu ustanowienia zabezpieczenia w postaci poreczenia cywilnego, Poreczyciel przedklada:

a) w_przypadku osoby zatrudnionej: o$wiadczenie na druku, (ktére Wnioskodawca pobiera z tut.
Urzedu) 0 uzyskiwanych dochodach/Zzrodlo kwoty dochodu/ oraz o posiadanych/nieposiadanych
aktualnych zobowigzaniach finansowych, podajac wysoko§¢ miesigczne] sptaty zadluzenia,
jednoczesnie dotaczajac o$wiadczenie o zatrudnieniu oraz wysoko$ci wynagrodzenia z ostatnich 3
miesiecy potwierdzone przez Dyrektora/Kierownika lub Wtasciciela zaktadu pracy,

b) w_przypadku emeryta/rencisty: oswiadczenie na druku, (ktore Wnioskodawca pobiera z tut.
Urzgdu) 0 uzyskiwanych dochodach/zrodto kwoty dochodu/ oraz o posiadanych/nieposiadanych
aktualnych zobowigzaniach finansowych, podajac wysoko§¢ miesigcznej sptaty zadluzenia,
jednoczesnie dotgczajac decyzje z ZUS o wysoko$ci przyznanego $wiadczenia (min. 4 700,00 zi
brutto) oraz odcinek emerytury/renty lub wyciagi z rachunku bankowego z ostatnich 3 miesiecy.

¢) w_ przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej: oswiadczenie na druku, (ktore
Whnioskodawca pobiera z tut. Urzedu) 0 uzyskiwanych dochodach/zrodto kwoty dochodu/ oraz
0 posiadanych/nieposiadanych  aktualnych zobowigzaniach finansowych, podajac wysoko$¢
miesigeczne] splaty zadluzenia, jednoczesnie dotaczajac dokumenty potwierdzajace dochdd firmy za
ostatnie 3 miesigce prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej (kserokopie ostatniego, ztozonego w
Urzedzie Skarbowym zeznania rocznego wraz z oryginalem do wgladu, zestawienie finansowe
obejmujace miesieczne wysokosci dochodéw firmy).

4. Do zawarcia umowy o udzielenie refundacji, konieczna jest zgoda wspotmatzonka porgczyciela,
wyrazona podpisem ztozonym w obecnosci upowaznionego pracownika Urzgdu lub po$wiadczona
notarialnie (z wyjatkiem sytuacji, w ktorej matzonkowie posiadaja rozdzielnos¢ majatkowsq).

5. Ostateczna decyzje W sprawie zabezpieczenia podejmuje Dyrektor Urzedu Kierujac sie jego
skutecznoscia.

UMOWA

§14
1. Do zawarcia umowy o udzielenie refundacji konieczna jest zgoda:

- wspotmatzonka podmiotu prowadzacego jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza,

- wspotmatzonka wspoélnika / dot. spotki cywilnej lub jawnej/
pozostajacego z nim we wspélnocie majatkowej wyrazona podpisem zlozonym w obecnosci
pracownika Urzedu.
2. Udzielenie pomocy odbywa si¢ na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

3. Umowa zawiera w szczegolno$ci zobowigzania Wnioskodawcy do:

1) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego przez PUP
bezrobotnego w pelnym wymiarze czasu pracy, skierowanego opiekuna co najmniej w potowie
wymiaru czasu pracy, a w przypadku zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku
pracy w ztobku lub Kklubie dziecigcym lub przez podmiot $wiadczacy uslugi rehabilitacyjne,
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skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna Iub skierowanego poszukujgcego pracy
absolwenta — co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy,

2) dostarczenia w terminie 7 dni egzemplarza umowy o pracg¢ zawartej z osoba skierowang przez PUP
(jak réwniez wramach uzupehlienia stanowiska pracy) wraz ze zgloszeniem do ubezpieczen
zatrudnionej osoby skierowanej (ZUS ZUA),

3) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku
z przyznana refundacja,

4) ztozenia rozliczenia,

5) zwrotu rownowarto$ci odliczonego lub zwroconego zgodnie z Ustawg z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towarow i ustug podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towaréw i ustug
w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

e nie dtuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardéw
i ustug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytutu - w przypadku, gdy z deklaracji
za dany okres rozliczeniowy wynika kwota podatku podlegajaca wptacie do Urzedu Skarbowego lub
kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,

® 30 dni od dnia dokonania przez Urzad Skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu, przedszkola,
szkoty, producenta rolnego, ztobka lub klubu dziecigcego lub podmiotu $wiadczacego ustugi
rehabilitacyjne - w przypadku, gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardéw i ustug,
w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytutu, za dany okres wynika kwota do zwrotu,

6) ztozenia w terminie 14 dni powiadomienia do Urzedu za posrednictwem portalu —
https://www.praca.gov.pl potwierdzajacego zatrudnienie obywatela Ukrainy,

7) dostarczenia w terminie 60 dni po 24 miesigcach zatrudnienia osoby skierowanej przez PUP,
dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie na refundowanym stanowisku, tj. np. kserokopie
deklaracji ZUS DRA, RCA/RSA wraz z zaswiadczeniami o niezaleganiu z ZUS/KRUS i Urzedu
Skarbowego.

8) zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania Urzedu catoséci przyznanej refundacji wraz
z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania $rodkéw w przypadku:

a) zlozenia niezgodnych z prawdg o$wiadczen we wniosku o refundacj¢ oraz naruszenia innych
warunkow umowy,

b) niedoposazenia/wyposazenia przez Podmiot stanowiska pracy w terminie ustalonym w umowie,
a takze niezgodnie z przedstawiong kalkulacja, szczegbtowsa specyfikacja i harmonogramem zakupow
zawartym we wniosku o refundacje,

C) niezatrudnienia osoby skierowanej przez Powiatowy Urzad Pracy w terminie okreslonym
W umowie,

d) zbycia maszyn i urzadzen zakupionych w ramach refundacji w okresie obowigzywania niniejszej
umowy,

e) wykorzystania refundowanego sprzetu stanowigcego wyposazenie/doposazenie Stanowisk pracy
W sposéb sprzeczny z umowg lub jego przeznaczeniem, powierzenia go innej osobie do tego
nieupowaznione;j,

f) ztozenia przez Podmiot fatszywych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie zakupéw w ramach
przyznanych srodkow,

g) zawieszenia prowadzenia dziatalnosci lub likwidacji Zaktadu w trakcie trwania umowy,

h) uniemozliwienia przeprowadzenia wizyty kontrolno-monitorujacej u Podmiotu w celu stwierdzenia
utworzenia stanowiska pracy,

1) nieutrzymania na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w pelnym wymiarze czasu
pracy skierowanego przez PUP bezrobotnego przez okres 24 miesiecy, skierowanego opiekuna co
najmniej w polowie wymiaru czasu pracy, a w przypadku zatrudnienia na wyposazonym lub
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doposazonym stanowisku pracy w ztobku lub klubie dziecigcym lub przez podmiot swiadczacy ushugi
rehabilitacyjne, skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego
pracy absolwenta — co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy,

j) nawigzania, w trakcie trwania umowy relacji handlowej z podmiotami/osobami obj¢tymi
przedmiotowymi sankcjami w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujacymi sytuacje na Ukrainie,

k) nieprzedtozenia w terminie 60 dni po 24 miesigcach zatrudnienia osoby(6b) skierowanej(ych) przez
PUP, dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie na refundowanym stanowisku, tj. np. kserokopii
deklaracji ZUS DRA, RCA / RSA wraz z za§wiadczeniami 0 niezaleganiu z ZUS/KRUS i Urzgdu
Skarbowego.

4. Do okresu utrzymania stanowiska pracy wliczany jest okres wykonywania pracy na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia przedsicbiorstwa przez zarzadce
sukcesyjnego lub wiasciciela przedsigbiorstwa w spadku, o ktorym mowa w art. 3 ustawy z dnia 5
lipca 2018 r. o zarzadzie sukcesyjnym przedsigbiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach
zwigzanych z sukcesja przedsigbiorstw.

5. Upowaznieni pracownicy przeprowadzajga oceny prawidlowosci wykonania umowy, w tym wizyty
kontrolno- monitorujacej — sprawdzajgce utworzone stanowisko pracy.

6. W trakcie przeprowadzanej wizyty kontrolno-monitorujacej, przedmioty i rzeczy zakupione przez
Whioskodawce w ramach otrzymanej refundacji, musza by¢ okazane w jednym miejscu utworzonego
miejsca pracy wskazanym we wniosku.

7. W okresie realizacji umowy nie jest dozwolona sprzedaz rzeczy zakupionych w ramach przyznanej
refundacji. Wnioskodawca jest zobowigzany powiadomi¢ Urzad w formie pisemnej o utracie
przedmiotow i rzeczy zakupionych w ramach otrzymanej refundacji, ktore utracit w wyniku zdarzen
losowych, takich jak: kradziez, wypadek, pozar, pow6dz, wymiana zakupionych przedmiotow i rzeczy
lub zwrot pieniedzy w zwiazku ze ztozong reklamacja oraz przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace
zaistnienie takiego zdarzenia. W przypadku uzyskania zwrotu pieniedzy z tytutu reklamacji
Whioskodawca jest zobowigzany dokonaé¢ ponownego zakupu zareklamowanej rzeczy zgodnie ze
szczegOtowa specyfikacja wydatkow okreslong we wniosku oraz przedtozyé w Urzedzie dokumenty
potwierdzajace dokonany zakup.

8. Podmiot, ktéremu zostala przyznana refundacja, zobowigzany jest do przechowywania
dokumentow zwigzanych z udzielong pomoca de minimis przez okres co najmniej 10 lat od dnia jej
przyznania.

§15

Uzupelnienie zwolnionego stanowiska pracy

1. Podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny, zlobek, klub dzieciecy lub podmiot §wiadczacy
ustugi rehabilitacyjne ma obowigzek powiadomienia w terminie 7 dni i uzupelnienia stanowiska
pracy utworzonego w ramach umowy o refundacje¢ poprzez zatrudnienie w terminie 30 dni od
daty ustania lub rozwigzania umowy o prace (nie wcze$niej niz 1 dzien po otrzymaniu
skierowania w wersji papierowej z Urzedu) kolejnej skierowanej przez PUP osoby, na podstawie
umowy o prace w takim samym wymiarze czasu pracy, na pozostaly okres, w przypadku:

a) ustania lub rozwigzania stosunku pracy,

b) usprawiedliwionej nicobecnosci pracownika trwajgcej nieprzerwanie powyzej 30 dni,

b) okres6w tymczasowego aresztowania powyzej 3 miesigcy,

¢) stuzby wojskowej,

d) pozbawienia wolnosci powyzej 3 miesiecy.
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2. Nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona oraz urlop bezplatny przedluzaja okres zatrudnienia 0soby
bezrobotnej, opiekuna, poszukujacego pracy absolwenta na doposazonym/wyposazonym
stanowisku o0 czas, gdy stanowisko pracy bylo nieobsadzone.

3. Do okreséw zatrudnienia osoby skierowanej bedzie wliczany urlop macierzynski / ojcowski /
rodzicielski / wychowawczy oraz urlop na warunkach urlopu macierzynskiego.

4. W przypadku braku zarejestrowanych os6b o wymaganych kwalifikacjach okre§lonych w ztozonym
wniosku, Wnioskodawca zobowigzuje si¢ zatrudni¢ inng osobe bezrobotng skierowana przez Urzad
I przeszkoli¢ ja we wlasnym zakresie.

5. Podmiot dokonuje zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania Urzedu czesci
przyznanej refundacji w wysoko$ci proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na utworzonym
stanowisku pracy skierowanej przez Urzad osoby, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia
otrzymania $rodkow.

6. Obowiazek zatrudnienia osoby skierowanej przez Urzad musi by¢ zrealizowany w okresie 36
miesiecy od daty wyplaty Srodkow finansowych.

ROZLICZENIE PRZYZNANYCH SRODKOW

16
1. Wyplata refundacji jest dokonywana na wni§0sek Whnioskodawcy po:
1) przedlozeniu rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych w okresie od dnia
zawarcia umowy do dnia zawartego w umowie o refundacje,
2) dokonaniu wizyty monitorujacej i stwierdzeniu przez Urzad utworzenia stanowiska pracy, jego
wyposazenia lub doposazenia, zgodnie z katalogiem wydatkow,
3) zatrudnieniu na dofinansowanym stanowisku pracy skierowanej przez Urzad 0soby,
4) spetnieniu innych warunkow okreslonych w zawartej umowie.

2. Na zadanie Urzedu w uzasadnionych przypadkach Wnioskodawca zobowigzany jest do
przedstawienia wyceny rzeczoznawcy majatkowego, wykonanej na wilasny koszt, potwierdzajacej
warto$¢ poniesionych wydatkow podlegajacych refundacji. W szczegdlnosci w przypadku:

a) zakupu towar6w na podstawie umowy kupna - sprzedazy,

b) zakupu majatku od likwidowanej firmy,

¢) zakupu od podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza, ktorego zakres dziatalno$ci jest inny
niz sprzedaz towaru lub $§wiadczenie ustugi ujetej w rozliczeniu refundaciji,

d) nie zawarcia w dokumentach nazwy towaru pozwalajgcej na jednoznaczng identyfikacje wydatku
oraz w sytuacji, gdy wysokos¢ wskazanych wydatkow, budzi watpliwosci co do ich wysoko$ci
w stosunku do cen rynkowych.

3. Whnioskodawca zobowigzuje si¢ przy podpisaniu umowy, ze dokona zakupu oraz poniesie koszty
zgodnie z przedstawiong kalkulacja, szczegdtowa specyfikacja i harmonogramem zakupow zawartym
we wniosku o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
Poniesione wydatki nalezy udokumentowa¢ w oparciu o zaplacone faktury potwierdzajace w sposédb
wiarygodny poniesienie okreslonych wydatkow z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug
z potwierdzeniem zaptaty. Zakupy musza zosta¢ zaplacone przelewem lub karta platnicza/blikiem
z konta Wnioskodawcy nie wcze$niej niz w dniu podpisania umowy i nie poézniej niz w terminie
ustalonym w umowie. Za poniesienie wydatku uznaje si¢ moment faktycznego dokonania zapftaty.
W sytuacji z wykorzystaniem specjalnych systemoéw platnosci internetowych (np. PayU, PayPal,
Dotpay) oraz gdy na przelewie nie widnieje numer dokumentu, za ktory dokonano ptatnosci lub czego
zaptata dotyczy, nalezy ponadto przedtozy¢é zamédwienia lub faktury pro forma badz o$wiadczenie
0 dokonaniu zaptaty od sprzedawcy.

13



4. W przypadku zakupu dokonywanego poza granicami kraju nalezy na wlasny koszt przettumaczy¢
faktur¢ u tlumacza przysiegtego. Koszt zakupu maszyny/urzadzenia w walucie obcej zostanie
przeliczony na ztote wedtug kursu $redniego ogloszonego w NBP obowigzujgcego w dniu zakupu.

5. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgode na udokumentowanie poniesionych
wydatkéw na podstawie umoéw cywilnoprawnych. Wéowczas zakup rzeczy uzywanych, tj. wartos¢
pojedynczej rzeczy uzywanej podlegajacej finansowaniu nie moze by¢ wyzsza niz wartos¢ rynkowa,

a jednoczesnie nie moze by¢ nizsza niz 10 000,00 zt netto i wczesniej finansowana ze $rodkow
unijnych i dotacji krajowych w ciagu 7 lat wstecz. Od dokonanej umowy musi by¢ odprowadzony
podatek od czynnos$ci cywilnoprawnych w Urzedzie Skarbowym, a dokument potwierdzajacy wptate
naleznego podatku nalezy przedtozy¢ w momencie rozliczenia.

6. Przy zakupie uzywanych srodkoéw trwatych (maszyn, urzadzen i sprz¢tow) dodatkowo niezbedne
jest oswiadczenie od sprzedajacego, iz sprzedawany przez niego Srodek trwaty w ciggu 7 lat wstecz
niec zostal wspotfinansowany ze $rodkow unijnych lub dotacji krajowych. 7 lat liczone jest
W miesigcach kalendarzowych od daty rozliczenia wydatku.

7. Wnioskodawca nie moze zalicza¢ do kosztow uzyskania przychodéw w ramach prowadzonej
przez siebie dzialalno$ci gospodarczej odpiséw z tytutu zuzycia $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych, ktore zostaly sfinansowane ze s$rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego lub jakichkolwiek srodkow publicznych.

8. Dyrektor, na wniosek Whnioskodawcy, uznaje za prawidtowo poniesione rowniez wydatki
odbiegajace od zawartych w szczegotowej specyfikacji, ktore mieszcza si¢ w kwocie przyznanej
refundacji, jezeli stwierdzi zasadnos$¢ ich poniesienia, biorgc pod uwage specyfikacje wyposazonego
lub doposazonego stanowiska pracy. Podanie wymaga uzasadnienia Wnioskodawcy.

Zamiana wnioskowanego zakupu moze nastapi¢ wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody

Urzedu.

ZASADY USTALANIA LICZBY STANOWISK

§17

1. Osobe skierowang przez tutejszy Urzad na dofinansowane stanowisko Wnioskodawca,
zatrudnia na podstawie umowy 0 prace, dopiero po dokonaniu zakupow i sprawdzeniu przez
pracownika urzedu utworzenia stanowiska pracy, jego wyposazenia lub doposazenia.

2. Urzad moze odmowi¢ skierowania do Wnioskodawcy osoby, ktora:

a) byta zatrudniona u Whnioskodawcy w okresie 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku
0 refundacj¢ kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

b) jest osobg bedacag w pierwszej linii pokrewienstwa z Wnioskodawcg, tj. wspdtmalzonkiem,
rodzicem, dziadkiem, rodzenstwem i dzieckiem,

€) zamieszkuje pod tym samym adresem co Wnioskodawca.

3. Refundacja nie mogg by¢ objete stanowiska pracy, ktore zostaly zlikwidowane
u pracodawcy w okresie ostatnich 12 miesiecy przed data ztozenia wniosku.

4. Whnioskodawca moze ubiega¢ si¢ o refundacje wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy
w liczbie nieprzekraczajacej stan zatrudnienia, na dzien ztozenia wniosku o refundacje.

5. Whnioskodawca niezatrudniajacy zadnego pracownika moze ubiega¢ si¢ o refundacje
utworzenia najwyzej jednego stanowiska.

6. W przypadku tworzenia stanowisk pracy w miejscu funkcjonowania tozsamych
podmiotow pod tym samym adresem moze byé przeprowadzona wizja lokalna przez
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10.

11.

12.

pracownikow tutejszego Urzedu celem potwierdzenia, iz tworzone stanowisko pracy
bedzie miescilo si¢ w wyodrebnionym lokalu Whnioskodawcy, z osobnym wej$ciem.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Whioskodawca moze ubiega¢ si¢ ponownie o refundacje wyposazenia/doposazenia
stanowiska pracy po uplywie 24 miesiecy zatrudnienia skierowanej 0S0by i po wypetnieniu
wszystkich warunkéw umowy. Majac na uwadze inne okolicznosci Dyrektor PUP moze
w uzasadnionych przypadkach przyzna¢ Wnioskodawcy kolejna refundacje kosztow
wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy przed uplywem zakonczenia trwajacej umowy.

O refundacj¢ wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy, w trakcie trwania umowy, moze
ubiegac si¢ tylko jeden ze wspdtmalzonkdéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczy.

Refundacji nie udziela sie, jezeli facznie z inng pomoca ze $Srodkdéw publicznych niezaleznie
od jej formy i zrédta pochodzenia, w tym ze §rodkéw z budzetu Unii Europejskiej, udzielona
w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych, nastapi przekroczenie
dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

Dokumenty sktada si¢ w terminach naboru ogloszonych przez Urzad.

Wypeliony wniosek moze by¢ przestany (np. poczta tradycyjna, dostarczony kurierem, droga
w formie elektronicznej za posrednictwem platformy praca.gov.pl albo e-PUAP) lub ztozony
osobiscie w siedzibie tutejszego Urzedu. Decyduje data wptywu do Urzedu.

Informacja dotyczaca termindéw naboru, udzielenia pomocy na zatrudnienie oraz druki do
pobrania dostgpne sg na stronie internetowej Urzedu.

Niniejszy Regulamin obowiazuje od dnia 15.02.2024 r.

Z dniem wejsécia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin stanowigcy zatacznik do
Zarzadzenia nr 14/2023 Dyrektora z dnia 27.01.2023 r.

Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor.

Zmiany, o ktorych mowa w ust.9, nie mogg wptyna¢ na umowe zawarta przed dokonaniem
zmian w Regulaminie chyba, ze Strony wyraza zgode¢ na zmian¢ umowy stosownym
aneksem do umowy.

Przy udzielaniu refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie, jezeli nie naruszaja one przepisow Ustawy
i aktow wykonawczych.

Wszelkie sprawy sporne lub niedookreslone w niniejszym Regulaminie reguluja powszechnie
obowigzujace przepisy prawa krajowego oraz unijnego w przedmiotowym zakresie.
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