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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy w Myszkowie
ul. Partyzantow 21, 42-300 Myszkow, tel. 3135020, 3134379 fax 3134699
WWW.pupmyszkow.pl e-mail poczta@pupmyszkow.pl

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2019
Dyrektora PUP w Myszkowie
z dnia 01 kwietnia 2019r.

Regulamin

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

§1

1. Pomoc o ktérej mowa udzielana jest na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2018r. poz. 1265, z p6zn. zm.),

Ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U. z 2018r.
p0z.362),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
(Dz.U. z 2017r. poz.1380),

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. 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),

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. 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),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ pomoc de minimis ( Dz. U. Nr 53, poz.
311 z pbdzn. zm.),

Ustawa z dnia 06 marca 2018r. — Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2018r. poz.646)

§2

Postanowienia ogodlne:

1. Beneficjentem pomocy moze by¢:

1)

2)

Podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza zwany dalej ,,podmiotem”,
niepubliczne przedszkole zwane dalej ,,przedszkolem”, niepubliczna szkota zwana
dalej ,,szkota” lub producent rolny zamierzajacy wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko
pracy dla skierowanego bezrobotnego, ktory ztozy wniosek o refundacj¢ ze srodkow
Funduszu Pracy kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, zwany dalej ,,wnioskiem”.

Ztobek lub klub dzieciecy zwigzany bezposérednio ze sprawowaniem opieki nad
dzie¢mi niepelnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢ zwany dalej ,,ztlobkiem
lub klubem dziecigcym”, podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne polegajace na
Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepelnosprawnych w miejscu
zamieszkania, w tym ustug mobilnych zwany dalej ,,podmiotem §wiadczacym ustugi
rehabilitacyjne”.
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2. Uzyte w niniejszych zasadach poj¢cia oznaczaja:

1) Podmiot — osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna niebedaca osobag
prawna, prowadzaca dziatalno§¢ gospodarcza, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnosé
prawng — wykonujaca we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza,

2) Producent rolny - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, zamieszkujgca lub majaca siedzibe na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, bedaca posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 poz. 1892) , lub prowadzacej
dziat specjalny produkcji rolnej o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991r. o podatku
dochodowym od 0s06b fizycznych (Dz. U. z 2018 poz. 1509 z p6zn. zm) lub w ustawie z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (Dz. U. z 2018 poz. 1036
z pozn. zm.),

3) Przedszkole lub szkola — niepubliczne przedszkole lub niepubliczna szkota, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2015r. poz. 2156),

4) Z1obek lub Kklub dzieciecy tworzony i prowadzony przez osoby fizyczne, osoby prawne
1 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 niepelnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaj¢¢,

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

6) Komisja — oznacza to Komisj¢ ds. opiniowania w sprawie refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

7) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Myszkowie.

8) Whnioskodawca - beneficjent pomocy.

§3
1. Koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moga by¢ przyznane:
1) podmiotowi prowadzacemu dzialalnosé gospodarczg - dla skierowanego:
a) bezrobotnego lub
b) poszukujacego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wylaczeniem opiekunow
osoby niepetnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny
zasitek opiekunczy na podstawie przepisOw o $wiadczeniach rodzinnych, lub
zasitek dla opiekuna na podstawie przepisOw o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla
opiekunéw;
2) producentowi rolnemu — dla skierowanego:
a) bezrobotnego lub
b) poszukujacego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wylaczeniem opiekunoéw
osoby niepetnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny
zasitek opiekunczy na podstawie przepisow o S$wiadczeniach rodzinnych, lub
zasitek dla opiekuna na podstawie przepisOw o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla
opiekunéw;
3) niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole — dla skierowanego:
a) bezrobotnego lub
b) poszukujacego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepelnosprawnej, z wylaczeniem opiekunow



4)

5)

1)

2)

3)
4)

5)

osoby niepetnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny
zasitek opiekunczy na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, lub
zasitek dla opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla
opiekunéw;

ztobku lub klubowi dzieciecego — dla skierowanego:

a) bezrobotnego lub

b) poszukujgcego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wytaczeniem opiekunow
osoby niepetnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny
zasitek opiekunczy na podstawie przepisoOw o $wiadczeniach rodzinnych, lub
zasitek dla opiekuna na podstawie przepisdw o ustaleniu 1 wyptacie zasitkéw dla
opiekunow lub

C) poszukujgcego pracy absolwenta;

podmiotowi §wiadczacemu ustugi rehabilitacyjne — dla skierowanego:

a) bezrobotnego lub

b) poszukujacego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej

pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetlnosprawnej, z wylaczeniem opiekunow

osoby niepelnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny

zasitek opiekunczy na podstawie przepisOw o §wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek

dla opiekuna na podstawie przepisow o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunoéw

lub
¢) poszukujacego pracy absolwenta.

Urzad moze dokonaé refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego, zarejestrowanego w Powiatowym Urzegdzie Pracy
w Myszkowie w przypadku gdy Urzad jest wlasciwy ze wzgledu na siedzibe
podmiotu, ztobka lub klubu dziecigcego, podmiotu prowadzacego ushugi
rehabilitacyjne, przedszkola, szkoty, producenta rolnego albo ze wzgledu na miejsce
wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub
skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta.

O refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ubiegac
si¢ podmiot, przedszkole lub szkola, jezeli spetnienia lacznie nastepujace warunki:

w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz
w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji nie zmniejszal
wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwiazal stosunku pracy z pracownikiem
za wypowiedzeniem dokonanym przez podmiot, producenta rolnego, przedszkole lub
szkot¢ badZz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

w dniu ztozenia wniosku nie zalega z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z oplacaniem naleznych skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

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

w dniu zlozenia wniosku nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych,

prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza, w rozumieniu przepisOw o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej, przez okres co najmniej szeSciu miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku (do wskazanego okresu prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dziatalno$ci
gospodarczej) lub prowadzi dziatalno$¢ (w przypadku przedszkola i1 szkoty) na



6)

7)

8)

9)

5.

1)
2)

podstawie Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty przez okres sze$ciu
miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. —
kodeks karny /Dz. U. z 2018r., poz.1600 z pdézn. zm.) lub ustawy z dnia 28
pazdziernika 2002r o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione
pod grozba kary (Dz. U. z 2018r., poz. 703 z p6zn.zm.),

nie ma orzeczonej kary zakazu dostepu do Srodkow publicznych, o ktorych mowa
w art. 5 ust. 3 pkt. 1 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2017r. poz. 2077 z p6zn. zm.).

spetnia inne warunki okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 lipca 2017r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz
przyznawania bezrobotnemu $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.
2.2017 r., poz. 1380),

spetnia odpowiednio warunki okreslone w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013
z dnia 18 grudnia 2013r. 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) albo rozporzadzenia Komisji ( UE) nr 1408/2013 z dnia 18
grudnia 2013r. 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).

O refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ubiegac
si¢ producent rolny, jezeli spetnienia tacznie nastgpujace warunki:

1) o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 2-9,

2) niezmniejszaniu wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwigzaniu 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 ztozenia
wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji,

3) oswiadczenie o posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisow o
podatku rolnym lub prowadzeniu dzialu specjalnego produkcji rolnej
w rozumieniu przepisow o podatku dochodowym od osob fizycznych lub
przepisow o podatku dochodowym od os6b prawnych, przez okres co najmniej 6
miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

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

O refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ubiegad
si¢ Zlobek lub klub dzieciecy lub podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktory
spelnienia tacznie nastgpujgce warunki:

o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 2-9,

w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz
w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji ztobek lub klub



dzieciecy, lub podmiot $§wiadczacy ustugi rehabilitacyjne nie zmniejszal wymiaru
czasu pracy pracownika 1 nie rozwigzal stosunku pracy z pracownikiem za
wypowiedzeniem dokonanym przez podmiot, przedszkole lub szkote badz na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikow.

§4

Kwota refundacji:

1.

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

Jezeli w czasie pomiedzy zlozeniem wniosku, a zawarciem umowy zostanie ogloszona
nowa, nizsza kwota przecietnego wynagrodzenia, kwota przyznanej refundacji zostanie
odpowiednio zmieniona.

Refundacja stanowi pomoc de minimis.

W przypadku gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy
w celu realizacji zadan okreSlonych w ustawie z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie
o$wiaty — nie stanowi pomocy de minimis.

Refundacji nie udziela si¢, jezeli lacznie z inng pomoca ze $rodkdéw publicznych
niezaleznie od jej formy 1 Zrédla pochodzenia, w tym ze $rodkow z budzetu Unii
Europejskiej, udzielona w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych,
spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okre$lonej dla danego
przeznaczenia pomocy.

§5

Przeznaczenie Srodkow :

1. Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy - t0 zorganizowanie stanowiska pracy
poprzez zakup srodkow trwatych, maszyn, urzadzen w tym $rodkéw niezbednych do
zapewnienia zgodnos$ci stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz wymaganiami ergonomii.

2. Refundacji nie podlegaja koszty poniesione przed dniem zawarcia umowy oraz srodki
wydatkowana na :

1) pokrycie kosztéw wysyiki, transportu, przygotowania, pakowania (np. zwigzana
z zakupionymi rzeczami),

2) zakup nieruchomosci,

3) remont lub modernizacje lokali, budynkow, maszyn i urzadzen,

4) materiaty eksploatacyjne, czesci zamienne — z wylaczeniem elementow startowych,
oferowanych standardowo z gldéwnym zakupem,

5) pokrycie kosztow podlaczen wszelkich medidéw oraz abonamentéw ( np. linii
telefonicznej, Internetu), a takze optat eksploatacyjnych,

6) garderob¢ z wylgczeniem odziezy roboczej i ochronnej, regulowanych odrgbnymi
przepisami,

7) szkolenia pracownikow w celu podniesienia, zdobycia nowych kwalifikacji oraz
uprawnien na stanowisku pracy,

8) oswietlenie,

9) akcesoria, materialy (np. biurowe, kosmetyki, chemia, towar handlowy),

10) zakup $rodka transportu,

11) wyceng rzeczoznawcy,



12) udziaty finansowe i rzeczowe we wszystkich typach spotek,

13) reklame,

14) klimatyzacje, alarm.

15) leasing maszyn, pojazdow, urzadzen itp.,

16) zakup domkow drewnianych, altan, straganow, garazy blaszanych, namiotow,

17) zakup zwierzat 1 osprzetu do ich hodowli ( produkcji), przetwarzania pierwszego
stopnia oraz wprowadzania do obrotu,

18)na zakupy dokonane na podstawie umowy cywilno-prawnej od wspdimatzonka,
krewnych 1 powinowatych w linii prostej i bocznej, jezeli osoby te nie prowadza
dziatalnosci gospodarczej,

19)na zakupy od podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, ktorych zakres
dziatalnosci jest inny niz sprzedawane towary lub ustugi,

20) zakupy dokonywane od firm powigzanych osobowo Iub kapitalowo ze
wspotmatzonkiem wnioskodawcy 1 osobami z pierwszej linii pokrewienstwa
tj. rodzice, dziadkowie, rodzenstwo i dziecli.

3. Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktorych finansowanie Wnioskodawca,
otrzymal wczesniej $rodki publiczne.

4. Specyfikacja zakupdéw podana we wniosku i zaakceptowana przez Urzad bedzie
podstawa do rozliczenia i wyplaty refundacji po podpisaniu umowy o refundacje
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

5. Urzad ma prawo zaproponowaé zmiany w przedstawionej przez Wnioskodawce
specyfikacji zakupow.

6. W przypadku zakupu poza granicami kraju nalezy na wilasny koszt przetlumaczy¢
fakture u tlumacza przysigglego. Koszt zakupu maszyny/urzadzenia zostanie
obliczony wedlug kursu Narodowego Banku Polskiego podanego przez
Whnioskodawce na dzien, w ktorym dokonano zapfaty.

§6
Przygotowanie i zlozenie wniosku

1. Whnioskodawca, sktada w Urzgdzie wniosek w sprawie przyznania refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy ze $rodkow Funduszu Pracy lub
innych $rodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu na druku sporzadzonym przez Urzad.
Do wniosku dotacza si¢ wymienione w nim zatgczniki, przy czym kserokopie musza
by¢ poswiadczone ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przez Wnioskodawce.

2. Whnioski Wnioskodawcow, posiadajgcych zalegltosci w ZUS i US z tytulu
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, nie beda uwzgledniane przez Dyrektora.

3. Zlozony wniosek wraz z dokumentacjg nie podlega zwrotowi.

4. Wnhnioski rozpatrywane sg wedhug kolejnosci ich wptywu do Urzedu

§7

Ocena wniosku
1. Whniosek podlega dwustopniowej ocenie: formalnej oraz merytorycznej.

2. Wnhnioski podlegaja ocenie formalno-prawnej. Whnioski ocenione negatywnie na tym
etapie nie sg przekazywane do oceny merytoryczne;.



1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Whioski niekompletne i zawierajace braki formalne lub merytoryczne nie bedg przez
Urzad uwzglednione.

Whiosek, ktory uzyskal pozytywna oceng¢ formalng przekazany jest do Komisji
powotanej przez Dyrektora Urzedu, ktéra dokonuje oceny merytorycznej wniosku
oraz zasadnosci wydatkowania §rodkow.

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:

spelnienie przez Wnioskodawce warunkow okreslonych w  Ustawie oraz
w Regulaminie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
w ramach pomocy de minimis,

mozliwosci  finansowe wynikajace z  wysokosci  $rodkow  finansowych
przeznaczonych na refundacje w danym roku kalendarzowym,

dotychczasowa wspolprace z Urzedem w okresie 24 miesigcy poprzedzajacych
ztozenie wniosku — max. 2 pkt,

okres funkcjonowania ( istnienia ) na rynku - max. 2 pkt,

stan zatrudnienia w firmie - max. 2 pkt,

liczbe 0s6b bezrobotnych pozostajacych w ewidencji urzedu, spetniajacych Kryteria
zawodowe okreslone we wniosku.— max. 2 pkt,

rodzaj tworzonego stanowiska pracy- max. 3 pkt,

gwarantowany okres zatrudnienia-max. 2 pkt.

proponowane formy poreczenia — max. 3 pkt,

10) racjonalnos¢ planowanych wydatkow — max. 3,

11) planowany rozwdj przedsigwzigcia oraz uzasadnienie tworzenia refundowanego

stanowiska pracy — max. 2 pkt,

12) wykazany wktad whasny — max. 3 pkt.

7.

10.

Max liczba punktow konieczna do uzyskania pozytywnej oceny merytorycznej — 24.
Mini. liczba punktow konieczna do uzyskania pozytywnej oceny merytorycznej - 17.

Komisja sporzadza pisemny protokot z oceny wniosku, ktory przekazuje Dyrektorowi
Urzedu.

Decyzje o zaakceptowaniu wniosku lub o jego odrzuceniu podejmuje Dyrektor
Urzedu po zapoznaniu si¢ z opinig Komisji.

O pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku Urzad powiadamia
Whnioskodawce, w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku 1 innych
niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw. Negatywne rozstrzygnigcie wniosku
zawiera uzasadnienie.

Sposéb 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 postgpowania nie stuzy odwotanie do organu II instancji.



§8
Umowa o dokonanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
i zabezpieczenie prawidlowego wykorzystania przyznanych srodkéw.

1. Udzielenie pomocy odbywa si¢ na podstawie umowy cywilno-prawnej.
2. Umowa zawiera w szczego6lnosci zobowigzania Wnioskodawcy do:

1) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego
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 klubie dziecigcym lub przez podmiot
swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub
skierowanego poszukujacego pracy absolwenta — co najmniej w potowie wymiaru czasu
pracy,

2) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesigcy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku
z przyznang refundacja,

3) zlozenia rozliczenia,

4) zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwrdconego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2018r. poz. 2174) podatku naliczonego
dotyczacego zakupionych towardéw i ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

e nie dluzszym niz 90 dni od dnia zlozenia deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od
towarow i ushug, 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 nastgpny okres rozliczeniowy,

e 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu,
przedszkola, szkoty, producenta rolnego, zlobka lub klubu dziecigcego lub podmiotu
swiadczacego ustugi rehabilitacyjne - w przypadku, gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej
podatku od towardw 1 ustug, w ktorej wykazano kwotg podatku naliczonego z tego tytutu, za
dany okres wynika kwota do zwrotu.

5) zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania Urzedu:

e caloSci przyznanej refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia
uzyskania §rodkow w przypadku ztozenia niezgodnych z prawda o$wiadczeh we wniosku
o refundacj¢ oraz naruszenia innych warunkéw umowy,

e czeSci przyznanej refundacji w wysokosci proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na
utworzonym stanowisku pracy skierowanej osoby, wraz z odsetkami ustawowymi
naliczonymi od dnia otrzymania §rodkow:

- w przypadku niezatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy
w pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego przez okres 24 miesiecy,
skierowanego opiekuna co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy, a w przypadku
zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w zlobku lub klubie
dzieciccym lub przez podmiot $wiadczacy wushugi rehabilitacyjne, skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta —
€O najmniej w polowie wymiaru czasu pracy

- nieutrzymania przez okres 24 miesiecy stanowiska pracy utworzonego w zwigzku
z przyznang refundacja.

6) do okresu 24 miesiecy nie zalicza si¢ w szczegolnosci przerw w $wiadczeniu pracy

z tytutu:
e udzielonych urlopéw bezptatnych,



e urlopoéw macierzynskich,
e urlopow wychowawczych,
e okresow odbywania stuzby wojskowe;.

Wyposazone stanowisko pracy pozostaje wowczas nieobsadzone, a przerwy te powoduja
konieczno$¢ zatrudnienia kolejnej osoby na zastepstwo 0soby skierowanej przez Urzad oraz
przedtuzaja okres zatrudnienia osoby bezrobotnej, opiekuna, poszukujgcego pracy absolwenta
na doposazonym stanowisku o czas, gdy stanowisko pracy bylo nieobsadzone.
Whioskodawca zobowigzany jest do przyjecia do pracy kolejnych osob skierowanych przez
Urzad na miejsce osob, z ktorymi stosunek pracy ustat 1 zawarcia z nimi umowy o prace na
czas okreslony odpowiadajacy okresowi nie obsadzonego refundowanego stanowiska pracy.
W przypadku braku zarejestrowanych osob o wymaganych kwalifikacjach Wnioskodawca,
zobowigzuje si¢ zatrudni¢ inng osobe posiadajacag skierowanie z Urzedu i przeszkoli¢ ja we
wlasnym zakresie.

3. Umowa o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy wymaga
zabezpieczenia.

4. Dopuszczalne formy zabezpieczenia srodkow dla jednego stanowiska, to:

a) poreczenie co najmniej dwoch osob fizycznych, liczba porgczycieli jest zalezna od
przyznanej kwoty refundacji:

- wymagany dochdd kazdego poreczyciela wynosi co najmniej 2800,00 zl brutto miesigcznie,
- wymagana jest osobiscie wyrazona pisemna zgoda matzonka porgczyciela,

Wylacza sie¢ mozliwos¢ udzielania porgczenia przez osoby, ktore osiggaja dochod z dwoch
lub wiecej zrodel, a kwoty osiggnietego dochodu z kazdego zrodla jest mniejsza niz
2800,00 zt brutto oraz przez osoby, ktére do dnia podpisania umowy poreczenia, posiadaja
zobowigzania finansowe wobec tutejszego Urzedu z tytutu innych umoéw.

W przypadku posiadania zobowigzan kredytowych, dochdéd winien wynosi¢ po odliczeniu rat
kredytu/pozyczki 2800,00 zl miesigcznie. Tutejszy urzad zazada zaswiadczenia lub
oswiadczenia o terminowos$ci dokonywania splat 1 wysokosci rat.

Porgczycielem nie moze byc¢:

* pracownik pozostajacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

* osoba, wobec ktorej toczy si¢ sadowe lub administracyjne postepowanie egzekucyjne,

* osoba obcigzona kredytem lub pozyczka, ktdra nie sptacajgca naleznosci bankowych,

» wspotmatzonek Wnioskodawcy pozostajacy z nim w malzenskiej wspdlnosci majatkowe;,

* osoba, ktora poreczata niezakonczong umowe udzielong przez Urzad Pracy w postaci dotacji
lub refundacji kosztéw innej osobie,

* osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza rozliczajacg si¢ w formie karty podatkowej oraz
w formie ryczattu od przychodow ewidencjonowanych,

* pracownik zatrudniony u wnioskujacego o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Porgczycielami mogg by¢:

* osoby fizyczne, zatrudnione na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony lub
na czas okreslony (min. 3 lata) lub

* osoby otrzymujgce staty dochdd z tytutu nabycia prawa do statej renty lub emerytury
do 70 roku zycia,

* osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, ktorej dziatalno$¢ nie jest w stanie
likwidacji lub upadlo$ci oraz nie posiadajaca zaleglosci w optatach administracyjno-



skarbowych, Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych, oraz nie posiada innych
przeterminowanych zobowigzan cywilnoprawnych wynikajacych z prowadzonej dziatalnosci,
- zdolne udokumentowa¢ dochody =z ostatnich 3 miesiecy; ktory/ktora przedklada
oswiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrédta i kwoty dochodu oraz
o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okre§leniem wysokos$ci miesi¢cznej splaty
zadluzenia, podajac jednoczes$nie imi¢, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jezeli
zostal nadany, oraz nazwe¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

Porgczyciel zatrudniony na podstawie umowy o prace przedktada o$wiadczenie
o zatrudnieniu oraz wysokosci wynagrodzenia na druku, pobranym z tut. Urzedu,
a emeryci/rencisci przedstawiajg decyzje z ZUS o wysokosci przyznanego $wiadczenia lub
ostatni odcinek emerytury/renty lub wyciagi z rachunku bankowego.

Osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg przedktadajg dokumenty potwierdzajagce dochod
firmy za ostatnie 3 miesigce prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej (zestawienie finansowe
obejmujgce miesigczne wysokosci dochodow firmy) wraz z kserokopig ostatniego, ztozonego
w Urzedzie Skarbowym zeznania rocznego wraz z oryginalem do wgladu, ponadto
zaswiadczenia z Urzedu Skarbowego 1 Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych o niezaleganiu z
daninami.

FORMALNOSCI  ZALATWIANE SA PRZED PODPISANIEM  UMOWY
O REFUNDACIJE STANOWISKA PRACY Z PRACODAWCA.

b) blokada rachunku bankowego,

- wymagana warto$¢ zabezpieczenia wynosi wnioskowang kwot¢ i ewentualne odsetki
ustawowe na okres co najmniej 48 miesi¢cy; wymagana jest osobiscie wyrazona pisemna
zgoda matzonka wtasciciela rachunku;

Blokada polega na tym, ze na rachunku bankowym zostaje zablokowana wyzej okre§lona
kwota $rodkoéw pienigznych. W czasie obowigzywania blokady posiadacz rachunku
bankowego nie moze dysponowac¢ zablokowanymi $rodkami, ani tez podejmowac srodkow
bedacych przedmiotem blokady.

FORMALNOSCI ZALATWIANE SA PRZEZ PRACODAWCE PRZED PODPISANIEM
UMOWY O REFUNDACIJE STANOWISKA PRACY.

c) weksel z porgczeniem wekslowym (awal)

Poreczycielem wekslowym moze by¢ osoba spelniajgca warunki jak przy poreczeniu
cywilnym. Wymagane jest notarialne po§wiadczenie podpiséw poreczycieli na wekslu.

FORMALNOSCI ZALATWIANE SA PRZED PODPISANIEM UMOWY
O REFUNDACIJE STANOWISKA PRACY Z PRACODAWCA,.

d) gwarancja bankowa

Na podstawie podpisanej umowy o refundacj¢ 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
pieni¢znej po otrzymaniu pisemnego zadania beneficjenta stwierdzajacego, ze zleceniodawca
nie wykonat zobowigzan umownych zabezpieczonych gwarancjg bankowa.

FORMALNOSCI ZALATWIANE SA PRZEZ PRACODAWCE PRZED PODPISANIEM
UMOWY O REFUNDACIJE STANOWISKA PRACY.

e) zastaw na prawach lub rzeczach
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W celu ustanowienia zastawu rejestrowego konieczne jest zawarcie umowy zastawu. Na jej
podstawie ustanawia si¢ na okreslonej ruchomosci takie zabezpieczenie oraz wpis zastawu do
rejestru zastawoéw. Umowa zawierana jest pomigdzy wierzycielem a osobg uprawniong do
rozporzadzania rzeczg majaca stanowi¢ przedmiot zastawu.

FORMALNOSCI ZALATWIANE SA PRZEZ PRACODAWCE WE WLASCIWYM
SADZIE REJESTROWYM PO PODPISANIU UMOWY O REFUNDACIJE STANOWISKA
PRACY.

f) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika

W celu ustanowienia zabezpieczenia w postaci aktu notarialnego o dobrowolnym
poddaniu sie¢ egzekucji przez dluznika, Wnioskodawca musi wykaza¢ sktadniki majatku
o warto$ci co najmniej wnioskowanej kwoty i ewentualnych odsetek ustawowych, na okres
co najmniej 48 miesiecy, liczac od dnia podpisania umowy w sprawie dokonania refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

W celu ustanowienia zabezpieczenia w postaci aktu notarialnego Wnioskodawca musi ztozy¢
o$wiadczenie o wartosci posiadanego majatku wraz z dokumentami potwierdzajacymi ten
fakt (np. akty notarialne lub odpisy ksiag wieczystych posiadanych nieruchomosci). Pojazdy
samochodowe oraz ciggniki rolnicze nie moga stanowi¢ podstawy zabezpieczenia w formie
aktu notarialnego.

FORMALNOSCI ZAEATWIANE SA PRZEZ PRACODAWCE PO PODPISANIU
UMOWY O REFUNDACJE STANOWISKA PRACY.

Zabezpieczenie musi zapewni¢ zwrot przyznanych srodkdw wraz z odsetkami ustawowymi.
Koszty zwigzane =z wszelkimi czynno$ciami zwigzanymi z  zaproponowanym
zabezpieczeniem ponosi Whnioskodawca.
Urzad w celu skutecznej egzekucji zastrzega sobie prawo wyboru porgczenia oraz ilosci
porgczycieli.
Do zawarcia umowy o udzielenie refundacji konieczna jest zgoda:

- wspotmalzonka podmiotu prowadzacego jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza,

- wspdtmatzonka wspdlnika / dot. spotki cywilnej lub jawnej/
pozostajacego z nim we wspdlnocie majatkowej wyrazona podpisem zlozonym w obecnosci
pracownika Urzedu.

§9
Rozliczenie przyznanych Srodkow

1. Wyptata refundacji jest dokonywana na wniosek Whnioskodawcy po:

1) przedtozeniu rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot wydatkowanych w okresie od
dnia zawarcia umowy do dnia zatrudnienia skierowanej osoby,

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 osoby,

4) spelieniu innych warunkow okreslonych w zawartej umowie.

2. Przy zakupie uzywanych srodkow trwatych (maszyn, urzadzen i sprzg¢tu) dodatkowo
wymagane jest o§wiadczenie od sprzedajacego, iz sprzedawany przez niego sprzet nie zostat
sfinansowany ze §rodkow publicznych.

3. Na zadanie Urzedu w uzasadnionych przypadkach Whnioskodawca zobowigzany jest do
przedstawienia wyceny rzeczoznawcy majatkowego, wykonanej na wlasny koszt,
potwierdzajacej warto$¢ poniesionych wydatkéw podlegajacych refundacji. W szczegolnosci
w przypadku:
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a) zakupu towar6w na podstawie umowy kupna - sprzedazy,

b) zakupu majatku od likwidowanej firmy,

) zakupu od podmiotu prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarcza, ktorego zakres dziatalno$ci
jest inny niz sprzedaz towaru lub $§wiadczenie ushugi ujetej w rozliczeniu refundacii,

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

Whnioskodawca zobowigzuje si¢ przy podpisaniu umowy, ze dokona zakupu oraz poniesie
koszty zgodnie z przedstawiong kalkulacjg, szczegdtowa specyfikacja 1 harmonogramem
zakupoOw zawartym we wniosku o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy w terminie okreslonym w zawartej umowie, co oznacza, ze
zarowno data wystawienia dokumentu zakupu jak i1 data zaptaty winny by¢ zgodne z tym
terminem.

Zakupy muszg zosta¢ zaptacone gotowka lub przelewem nie wczes$niej niz w dniu podpisania
umowy, a nie pozniej niz w dniu ztozenia rozliczenia.

§ 10
Zasady ustalania liczby stanowisk pracy, o ktore moze wystapi¢ Wnioskodawca.

1. Osobg skierowang przez tutejszy Urzad na dofinansowane stanowisko Wnioskodawca,
zatrudnia na podstawie umowy o0 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 pracodawcy w okresie 12 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku
o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

b) jest osobg bedaca w pierwszej linii pokrewienstwa z Pracodawcg tj.
wspotmatzonkiem, rodzicem, dziadkiem, rodzenstwem i dzieckiem,;

c) zamieszkuje pod tym samym adresem co Pracodawca.

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

4. Whnioskodawca moze ubiegac si¢ o refundacj¢ wyposazenia stanowiska pracy w liczbie
nie przekraczajacej stanu zatrudnienia, na dzien ztozenia wniosku o refundacje.

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

6. Nie dopuszcza si¢ tworzenia stanowiska pracy dla r6znych podmiotow pod tym samym
adresem.
§11
Postanowienia koncowe

1. Whnioskodawca moze ubiega¢ si¢ ponownie o refundacj¢ wyposazenia stanowiska
pracy po uptywie 24 miesiecy zatrudnienia skierowanej 0S0by i po wypelieniu
wszystkich warunkéw umowy. Majac na uwadze inne okolicznosci Dyrektor PUP
moze w uzasadnionych przypadkach przyzna¢ Pracodawcy refundacj¢ przed uptywem
zakonczenia trwajacej umowy.

2. Refundacje wyposazenia stanowiska pracy, w trakcie trwania umowy, moze ubiegac
si¢ tylko jeden ze wspoimatzonké6w prowadzacych dziatalno$é gospodarcza.
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Refundacji nie udziela si¢, jezeli tacznie z inng pomoca ze $rodkow publicznych
niezaleznie od jej formy i zZrédla pochodzenia, w tym ze $rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych,
nastagpi przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego
przeznaczenia pomocy.

. Dokumenty sktada si¢ w terminach naboru ogloszonych przez Urzad.

. Wypeliony wniosek moze by¢ przestany poczta, dostarczony kurierem lub ztozony
osobiscie w Sekretariacie Urzedu. Osoba dostarczajaca wniosek otrzyma na zgdanie
dowdd jego ztozenia od osoby przyjmujacej wniosek.

Informacja dotyczaca terminéw naboru, udzielenia pomocy na zatrudnienie oraz druki
do pobrania dostepne sg w pok. 105 lub na stronie internetowej Urzedu.
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