ZASADY
DOKONYWANIA Z FUNDUSZU PRACY REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA
PRACY OBOWIAZUJACE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LUBANIU

Podstawa prawna:

1.
2.

6.
7.
8.

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundac;ji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, zachowujgcego
moc na podstawie art. 459 ust. 1 pkt 1) ustawy wymienionej w pkt 1.

Rozporzadzenie 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.

Rozporzadzenie 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.

Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rybotéwstwa i akwakultury.

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publiczne;.
Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow.
Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowe;.

llekro¢ w niniejszych Zasadach mowa jest o:

10.

11.

12.
13.

14.

15.

1)

2)

,<Zasadach" — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zasady dokonywania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
,2Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu,

,Dyrektorze Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu,

»Staroscie” — oznacza to dziatajgcego z upowaznienia Starosty Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu,

,2Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

.Przedsiebiorcy” - nalezy przez to rozumie¢ przedsiebiorce w rozumieniu art. 4 ust. 1 lub 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo
przedsiebiorcow,

,Niepublicznym przedszkolu lub niepublicznej innej formie wychowania przedszkolnego, niepublicznej szkole” - nalezy przez to rozumieé
niepubliczne przedszkole lub niepubliczng inng forme wychowania przedszkolnego, niepubliczng szkote o ktérych mowa w ustawie z dnia 14
grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe,

+Producencie rolnym” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, zamieszkujgcg lub majgca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedgcg posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu
ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub prowadzacg dziat specjalny produkgji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych lub w ustawie o z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych,

,Ztobku lub klubie dzieciecym” - nalezy przez to rozumie¢ ztobki lub kluby dzieciece sprawujgce bezposrednio opieke nad dzieémi
niepetnosprawnymi lub prowadzgce dla nich zajecia, tworzone i prowadzone przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

,Podmiocie $wiadczgcym ustugi rehabilitacyjne” - nalezy przez to rozumieé przedsiebiorce lub przedsigbiorstwo spoteczne prowadzgce
dziatalnos¢ polegajaca na $wiadczeniu ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych,

,Rozporzadzeniu” - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarcze;j,

.Bezrobotnym” - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajgcg przestanki art. 2 pkt 1) ustawy,

,Opiekunie” - nalezy przez to rozumie¢ poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby
niepetnosprawne;j,

+Przecietnym wynagrodzeniu” - nalezy przez to rozumie¢ przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego
miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski”,
na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

~Stanowisku pracy” - nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko wyposazone lub doposazone w maszyny, urzadzenia i rzeczy niezbedne do
wykonywania pracy przez skierowang osobe bezrobotng, znajdujace sie we wskazanym przez Wnioskodawce miejscu pracy (adresie)
okreslonym w umowie o refundacje,

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Zgodnie z ustawg, rozporzgdzeniem oraz postanowieniami niniejszych zasad Starosta moze ze Srodkéw Funduszu Pracy
zrefundowac:

koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna -
przedsigbiorcy, niepublicznemu przedszkolu Ilub niepublicznej innej formie wychowania przedszkolnego,
niepublicznej szkole, producentowi rolnemu,

koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna:

a) zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢
- ztobkom lub klubom dziecigcym,

b) zwigzanego bezposrednio ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych, w tym ustug
mobilnych - przedsiebiorcy lub przedsiebiorstwu spolecznemu

3) przedsiebiorcy koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dziennego opiekuna sprawujgcego opieke nad co
najmniej jednym dzieckiem niepetnosprawnym dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna,

- zwanymi w dalszej czesci zasad wnioskodawca.
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2. Refundacje o ktérej mowa w ust. 1, przyznaje dziatajgcy z upowaznienia Starosty Dyrektor Urzedu. Przyznanie $rodkow
nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Dyrektorem Urzedu a wnioskodawcag.

3. Wnioskowana kwota refundacji, nie moze przekroczy¢ 4-krotnej wysokosci przeciethego wynagrodzenia w przypadku
zatrudnienia na okres 12 miesiecy lub wysokosci pomiedzy 4-krotnoscig a 6-krotnoscig przeciethego wynagrodzenia
w przypadku zatrudnienia na okres 18 miesiecy .

ROZDZIAL I
WARUNKI UBIEGANIA SIE O REFUNDACJE KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

§2
1. Wnhniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 pkt 1) moze zlozy¢

przedsigbiorca, w tym ziobek lub klub dzieciecy lub podmiot Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, niepubliczne
przedszkole lub niepubliczna inna forma wychowania przedszkolnego lub niepubliczna szkota jezeli na dzien ztozenia
wniosku:

1) wnioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzadzajgce wnioskodawcg w okresie ostatnich 2 lat nie
byly prawomocnie skazane za przestepstwo skiadania fatszywych zeznan lub os$wiadczen, przestepstwo przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym
na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy lub za odpowiedni czyn zabroniony okreslony w przepisach prawa obcego;

2) przez ostatnie 6 miesiecy przedsiebiorca, w tym Ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne,
wykonywat dziatalno$¢ gospodarcza, a w przypadku niepublicznego przedszkola lub niepublicznej innej formy wychowania
przedszkolnego lub niepublicznej szkoty — dziatalnos¢ na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -

Prawo os$wiatowe;

3) w okresie ostatnich 6 miesiecy wnioskodawca nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia pracownikow
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia
z innych przyczyn — uzupetnit wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia;

4) nie zalega z:

a) wyplacaniem wynagrodzen pracownikom, z optacaniem naleznych skitadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych, Fundusz
Solidarnosciowy i Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

b) optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na ubezpieczenie zdrowotne,
5) nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,
6) nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych;

7) refundacja wydatkéw, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 nie przekroczy tacznie z inng pomocg ze $rodkéw publicznych -
niezaleznie od formy i zrédfa pochodzenia, w tym ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielonej
w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych, limitu dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla
danego przeznaczenia pomocy;

8) nie toczy sie wobec niego postepowanie upadio$ciowe i nie zostat zgtoszony wniosek o likwidacje;

9) nie otrzymat decyzji Komisji Europejskiej o obowigzku zwrotu pomocy uzyskanej w okresie wczesniejszym uznajgcej
pomoc za niezgodng z prawem i ze wspélnym rynkiem;

10) dokonat catkowitej sptaty zobowigzan wynikajgcych z zawartych uméw;

11) ztozony wniosek jest kompletny i prawidiowo sporzadzony.

2. Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 pkt 2) i pkt 3) moze
ztozy¢ przedsigbiorca, w tym ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktéry spetnia
warunki okres$lone w ust. 1 pkt 1) i 4) — 10) oraz nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia pracownikéw z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn —
uzupetnit wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie ostatnich 6 miesiecy lub w okresie swojego funkcjonowania,
w przypadku gdy wykonuje dziatalno$¢ gospodarczg krécej niz 6 miesiecy.

3. Wniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 pkt 2) lit. b) moze
ztozy¢ przedsigbiorstwo spoteczne, kitdre spetnia warunki okreslone w ust. 1 pkt 1) i 4) — 10) oraz nie zmniejszyto wymiaru
czasu pracy i stanu zatrudnienia pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru
czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupetnito wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie ostatnich
6 miesiecy lub w okresie posiadania statusu przedsiebiorstwa spotecznego, w przypadku gdy posiada ten status krocej niz 6
miesiecy.

4. Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ztozy¢é producent rolny, ktory:

1) spetnia warunki okreslone w ust. 1 pkt 1) i 3) — 10);
2) przez ostatnie 6 miesiecy posiadat gospodarstwo rolne lub prowadzit dziat specjalny produkgii rolnej;

3) w okresie ostatnich 6 miesiecy zatrudniat w kazdym miesigcu co najmniej jednego pracownika pracy w petnym wymiarze
czasu pracy.

5. Urzad przed udzieleniem formy pomocy pozyskuje za posrednictwem systemu teleinformatycznego informacje:
z organ6éw Krajowej Administracji Skarbowej o zalegtosciach podatkowych, z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
0 niedopetnieniu przez pracodawce lub przedsiebiorce obowigzku optacania skladek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarnos$ciowy
oraz Fundusz Emerytur Pomostowych lub niezgtoszeniu do ubezpieczeh spotecznych pracownikéw lub innych oséb
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1)

2)
3)

4)

podlegajgcych obowigzkowi zgtoszenia do ubezpieczen, z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego o zalegtosciach
z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow lub na ubezpieczenie zdrowotne.

Urzad moze zadaé¢ zlozenia dodatkowych dokumentéw lub wyjasnien w zwigzku z informacjami pozyskanymi
z systemu, o ktérym mowa w ust. 6.

Urzad moze odmoéwi¢ przyznania formy pomocy, jezeli uzyskat informacje o naruszeniach o ktérych mowa w ust. 6.
W celu potwierdzenia warunkéw o ktérych mowa w ust. 1 — 4 Urzad moze zgda¢ ztozenia dodatkowych dokumentow
lub wyjasnien.

Refundacji nie dokonuje sie:

podmiotom funkcjonujgcym w sektorze budownictwa okretowego, gérnictwa oraz podmiotom prowadzacym dziatalnos$c
zarobkowg w zakresie drogowego transportu towarowego na nabycie pojazdéw przeznaczonych do transportu drogowego
towarow,

na dziatalnos¢ zwigzang z eksportem, jesli pomoc jest bezposrednio zwigzana z iloScig eksportowanych produktéw,
utworzeniem i funkcjonowaniem sieci dystrybucyjnej lub innymi wydatkami biezgcymi zwigzanymi z dziatalnoscig eksportowa,
jesli wykorzystanie pomocy uwarunkowane jest pierwszenstwem uzycia towaréw produkcji krajowej przed towarami
importowanymi,
jezeli wnioskowana kwota refundacji fgcznie z inng pomoca ze $rodkdw publicznych, niezaleznie od formy i zrédet pochodzenia,
w tym ze $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowanych,
spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

Refundacji nie mozna przeznaczy¢ na:

leasing maszyn i urzgdzen, spfate kredytow, pozyczek,

zakup samochodéw,

zakup telefonu komoérkowego w kwocie przekraczajacej 2.000,00 zt;

zakup laptopa’/komputera w kwocie przekraczajgcej 4.000,00 zt

zakup surowcoéw i towaréw do dalszej odsprzedazy,
wynagrodzenia wraz z pochodnymi,

optaty administracyjne, skarbowe, koncesje, licencje, kaucje, itp.

koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy,

zakup ziemi i nieruchomosci,

10)budowe, remont i modernizacje lokali lub budynku,
11)koszty reklamy,
12) zakup kas fiskalnych online, z uwagi na mozliwo$¢ uzyskania z urzedu skarbowego ulgi na ich zakup.
11.Zakup rzeczy uzywanych (dotyczy rowniez sprzetu sprowadzonego z zagranicy) jest kwalifikowany przy tgcznym spetnieniu
nizej wymienionych warunkow:

1)

umowa kupna sprzedazy lub inny dokument zakupu zawiera opis zakupionej rzeczy, w szczegélnosci: nazwe, typ, rok produkcii,

serie, numer fabryczny i producenta,

2)

podmiot ztozy oswiadczenie stwierdzajace, Zze sprzet jest sprawny technicznie i spetnia obowigzujgce normy

i standardy.

12. Starosta moze odstgpi¢ od wytgczenia okreslonego w §2 ust. 10 ust. pkt 2,3,4 na indywidualny wniosek podmiotu, ztozony na
pismie wraz z uzasadnieniem — wytgcznie w przypadku jezeli zakup ten jest uzasadniony, niezbedny i bezposrednio zwigzany
z rodzajem wykonywanej pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy oraz zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

13.

14.

15.
16.

Wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy poniesione przed zawarciem umowy o refundacje nie bedag
kosztami kwalifikowalnymi.

Wydatki beda dokumentowane na podstawie faktur oraz rachunkéw. Nie zostang uwzglednione w rozliczeniu wydatki
dokumentowane w formie paragonéw fiskalnych oraz faktur uproszczonych, ktére nie zawierajg NIP nabywcy. Za poniesienie
wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zaptaty tj. wykonania przelewu, zaptaty gotéwka, ptatnosc¢ kartg ptatnicza.

Dokumentami potwierdzajgcymi wydatkowanie srodkéw beda:

1) w przypadku zaptaty gotéwka - potwierdzenie przyjecia gotdwki przez sprzedajgcego (KP lub adnotacja na
fakturze/rachunku ,zaptacono gotéwka”)

2) w przypadku zaptaty przelewem — potwierdzenie dokonania przelewu z rachunku bankowego wnioskodawcy (wydruk z
konta potwierdzajgcy zrealizowanie transakcji)

3) w przypadku zakupdw realizowanych za posrednictwem osdéb trzecich (ptatno$¢ za pobraniem, posrednikéw finansowych,
systemy PayU, PayPal i inne) do rozliczenia wydatkéw poniesionych w tej formie wymagane jest zeby wtasciwa faktura
zawierata informacje, iz zostata optacona przez wnioskodawce w catosci oraz koniczne jest dostarczenie potwierdzenia
dokonania zaptaty (przelew). W sytuacji gdy z przedstawionych dokumentéw nie wynika w sposéb jednoznaczny, ze
zakupy zostaty przez wnioskodawce w catosci optacone lub budzi watpliwos¢ urzedu sposdb przeprowadzenia transakcji,
niezbedne bedzie przedstawienie dodatkowej dokumentacji potwierdzajgcej zaptate lub ztozenie stosownych wyjasnien.
Dokumentami uzupetniajgcymi moga by¢ m.in.: pisemne informacje od sprzedawcy z datg otrzymania zaptaty, informacje
0 otrzymaniu zaptaty przez posrednika i przekazaniu jej sprzedawcy lub inne dokumenty potwierdzajace w wiarygodny
sposo6b przekazanie srodkéw przez posrednika finansowego na konto sprzedawcy.

Przelewy musza by¢ dokonywane z rachunku pfatniczego wnioskodawcy.

W przypadku dokonywania zakupow za granicg nalezy przedstawi¢ przettumaczony przez ttumacza przysiegtego na jezyk polski

dowdd zakupu. Koszty ttumaczenia ponosi wnioskodawca. Koszty poniesione w walucie obcej zostang przeliczone na ztotéwki

wedtug kursu $redniego ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien
powstania obowigzku podatkowego.
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17.

Ll

10.
1)
2)

3)
4)
5)

6)
11.

12.
13.
14.

Wydatki — dowody ksiegowe o wartosci powyzej 15.000 zt winne by¢ optacone w formie przelewu bankowego (zgodnie
z art. 19 ustawy Prawo przedsigbiorcow).

ROZDZIAL Il
TRYB SKLADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§3

Whioski wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w Urzedzie lub drogg pocztowg na adres Urzedu.

W przypadku ztozenia wniosku drogg pocztowg dniem ztozenia wniosku jest data wptywu wniosku do Urzedu.

Kazda strona wniosku i zatgcznikéw powinna byé podpisana/parafowana.

Starosta, rozpatrujgc wniosek moze zgdac informacji, wyjasnien lub dokumentéw potwierdzajgcych informacje zawarte we

wniosku lub oswiadczeniach. Starosta moze przeprowadzi¢ wizyte wstepng - wizje lokalng pod adresem, w ktérym ma/jg by¢

utworzone stanowisko/a pracy objete refundacjg.

Whioski ztozone bez wymaganych zatgcznikdéw, niepodpisane przez osoby uprawnione, wypetnione nieczytelnie lub

niestarannie pozostang bez rozpatrzenia.

Ztozone wnioski podlegajg ocenie formalnej i merytoryczne;j.

Celem oceny formalnej jest w szczegdlnosci stwierdzenie czy podmiot spetnia warunki do ubiegania sie

o refundacje, czy wniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami jest kompletny i prawidlowo sporzadzony.

Ocena merytoryczna wniosku dokonywana jest pod warunkiem pozytywnej oceny formaine;j.

Ztozenie Whniosku nie jest rbwnoznaczne z obowigzkiem zawarcia umowy przez zadng ze stron.

Przy ocenie wniosku uwzgledniane sg nastepujace kryteria:

spetnienie przez podmiot wymogdéw formalnych,

okres prowadzenia przez podmiot dziatalno$ci gospodarczej, uwzgledniajac tez czy wystgpity przypadki zawieszenia

prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

liczba oséb bezrobotnych zarejestrowanych w Urzedzie spetniajgcych wymagania okreslone przez podmiot we wniosku

i zwigzang z tym mozliwos¢ kierowania na refundowane stanowisko/a pracy oséb bezrobotnych spetniajgcych wymagane

kryteria w trakcie trwania umowy,

dotychczasowa wspétpraca podmiotu z Urzedem, terminowe wywigzywanie sie z umow i przyjetych zobowigzan,

ocena proponowanego zabezpieczenia zwrotu refundacji — o przyjeciu zabezpieczenia zwrotu refundacji decyduje Starosta

majac na wzgledzie skuteczno$é ewentualnej egzekuciji,

wktad podmiotu w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Starosta powiadamia podmiot w formie pisemnej, w terminie do 30 dni

od dnia ztozenia wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw, w tym wyjasnien bgdz wskazanych

dokumentdéw uzupetniajacych, jako niezbedne do jego prawidtowej oceny.

Bieg terminu rozpoczyna sie od daty ztozenia ostatniego dokumentu.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku Starosta podaje przyczyne odmowy.

Przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanych bezrobotnych lub

poszukujgcych pracy jest dokonywane w ramach umowy cywilno-prawnej, a nie na podstawie decyzji administracyjnej.

W zwigzku z powyzszym od odmowy przyznania refundacji nie przystuguje odwotanie.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY O REFUNDACJE
§4

Umowa o refundacje kosztow doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy, zwana dalej umowg zawarta pomiedzy

Dyrektorem Urzedu a wnioskodawcg oraz jej zmiany wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. Umowa zobowigzuje

Whnioskodawce w szczegdlnosci do:

1) poniesienia kosztéw zgodnie z przyjeta w umowie specyfikacjg wydatkéw w terminie do 25 dni kalendarzowych, liczac
dzieh zawarcia umowy,

2) zilozenia wniosku o rozliczenie na poszczegdlne wydatki ujete w szczegdtowej specyfikacji wraz z odpowiednimi
dokumentami potwierdzajgcymi poniesione koszty (tj.: fakturami lub rachunkami wraz z dowodami wptat) zawierajgcego
zestawienie kwot wydatkowanych w terminie okreslonym w umowie.

Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktérych finansowanie Wnioskodawca otrzymat wczesniej srodki publiczne.
Jezeli wnioskodawcy przystuguje prawo do obnizenia podatku od towaréw i ustug naleznego o kwote podatku
naliczonego, refundacja obejmuje wydatki bez podatku od towaréw i ustug, a w przypadku gdy wnioskodawcy prawo to
nie przystuguje — refundacja obejmuje wydatki z uwzglednieniem podatku od towardéw i ustug. W przypadku gdy
wnioskodawca, ktéry zawart umowe, nabedzie prawo do obnizenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego o kwote
podatku naliczonego, jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci podatku od towardw i ustug zakupionych w ramach
umowy.

3) utrzymania stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang refundacjg przez okres co najmniej 18 miesiecy, badz
odpowiednio co najmniej 12 miesiecy. Przerwy w zatrudnieniu oséb spowodowane uzupetnieniem stanowiska pracy,
urlopem bezptatnym, urlopem rodzicielskim, urlopem wychowawczym, przebywaniem na $wiadczeniu rehabilitacyjnym,
usprawiedliwiong nieobecnoscia, jezeli pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia oraz inne przerwy
w zatrudnieniu nie sg wliczane do w/w okresu i spowodujg wydtuzenie czasu trwania umowy. Okresy przebywania na
zwolnieniach lekarskich, korzystania z zasitku macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, zasitku opiekunczego oraz okres
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usprawiedliwionej nieobecnosci, jezeli pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia sg zaliczane do okresu utrzymania
stanowiska.

4) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy tgcznie przez okres wskazany w pkt 3) w wymiarze
czasu pracy okreslonym w umowie, nie mniejszym niz:
a) petny wymiar czasu pracy — w przypadku skierowanego bezrobotnego zatrudnionego na stanowisku, o ktérym mowa
w § 1 ust. 1 pkt 1)

b) potowa petnego wymiaru czasu pracy — w przypadku skierowanego opiekuna, zatrudnionego na stanowisku, o ktérym
mowa w § 1 ust. 1 pkt 1) lub skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna, zatrudnionego na stanowisku
o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2) lub pkt 3)

5) podpisania umowy o prace na okres odpowiednio co najmniej 18 miesiecy lub 12 miesiecy,

6) umozliwienia pracownikom Urzedu przeprowadzenia wizytacji majgcej na celu sprawdzenie utworzenia stanowiska, jego
wyposazenia lub doposazenia, przed skierowaniem do pracy osoby oraz poddania sie kontroli, w zakresie przestrzegania
obowigzkdéw wynikajgcych z niniejszej umowy - na podstawie przepiséw rozdziatow 1 i 2, z wyjgtkiem art. 48 oraz
rozdziatow 3 i 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej

7) pisemnego zgtaszania wszelkich zmian w specyfikacji zakupéw wraz z ich uzasadnieniem celem zaakceptowania
przez Urzad i sporzadzenia stosownego aneksu,

8) skiadania kwartalnych informacji o zatrudnieniu skierowanych oséb (tj. oSwiadczenia o zatrudnieniu, deklaracji ZUS RCA,
a w przypadku zwolnienia chorobowego, urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, wychowawczego, urlopu bezptatnego
lub innej nieobecnosci w pracy — ZUS RSA oraz list ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia).

Do okresu, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 3) i 4) wliczany jest okres wykonywania pracy na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy w okresie prowadzenia przedsigbiorstwa przez osoby, o ktérych mowa w art. 14 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.
0 zarzadzie sukcesyjnym przedsigbiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesjg przedsiebiorstw,
zarzgdce sukcesyjnego lub wtasciciela przedsiebiorstwa w spadku, o ktérym mowa w art. 3 tej ustawy.

W przypadku $mierci osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg przed uptywem okreslonego w umowie okresu
utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy oraz nieprowadzenia
przedsiebiorstwa przez osoby, o ktérych mowa w ust. 2 zwrot refundacji nastepuje proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do
okreslonego w umowie uptywu okresu zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy, bez odsetek.

Rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 nalezy dokona¢ zgodnie ze szczegotowg specyfikacjg zakupdw zawartg w umowie.
Dopuszcza sie réznice w cenach poszczegolnych zakupow wskazanych w umowie do wysokosci 15%.

Starosta na wniosek moze uzna¢ za prawidlowo poniesione réwniez wydatki inne niz zawarte w szczegotowej specyfikacji
wydatkdéw, ktére mieszczag sie w kwocie przyznanej refundacji, jezeli stwierdzi zasadno$¢ ich poniesienia, biorgc pod uwage
specyfike wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy.

W przypadku zwolnienia wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy z powodu rozwigzania stosunku pracy przez
bezrobotnego lub opiekuna, lub rozwigzania umowy o prace przez wnioskodawce, ktéry zawart umowe o refundacje kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, bez wypowiedzenia, lub wygasniecia umowy o prace, urzad kieruje na
zwolnione stanowisko pracy odpowiedniego bezrobotnego lub opiekuna.

§5
W przypadku gdy wnioskodawca naruszyt obowigzek okreslony w § 4 ust. 1 pkt 3) i 4) zwraca otrzymane $rodki wraz z odsetkami
ustawowymi, naliczonymi od dnia ich otrzymania do dnia dokonania zwrotu, proporcjonalnie do okresu niezatrudniania na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w odpowiednim wymiarze czasu pracy okreslonym w umowie lub
nieutrzymania stanowiska pracy przez wymagany okres.
W przypadku wykorzystania srodkow niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania sSrodkow nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
wnioskodawca, ktory otrzymat refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, zwraca te czes¢ srodkow,
ktdéra zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wraz z odsetkami
ustawowymi, naliczonymi od dnia otrzymania srodkéw do dnia dokonania zwrotu.
Zwrot $rodkow o ktorych mowa w ust. 1§ 2 oraz w § 4 ust. 3 jest dokonywany w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania
wystawionego przez Urzad.

ROZDZIAL V
ZABEZPIECZENIE ZWROTU PRZYZNANEJ REFUNDACJI
§6

Urzad podejmujgc sie analizy zabezpieczenia, przeprowadza jg z punktu widzenia gwarancji zwrotu petnej kwoty zobowigzania
wraz z odsetkami ustawowymi w terminie 30 dni od dnia wezwania Urzedu oraz skutecznosci czynnosci egzekucyjnych, dlatego
moze odmowié przyjecia zaproponowanej przez Wnioskodawce formy zabezpieczenia w przypadku stwierdzenia
niewystarczajgcego zaspokojenia ewentualnych roszczen wynikajgcych z umowy o refundacje kosztéw doposazenia lub
wyposazenia stanowiska pracy.

Formami zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

umowa poreczenia,

weksel in blanco,

weksel z poreczeniem wekslowym (aval),

gwarancja bankowa,

zastaw rejestrowany na prawach lub rzeczach,

blokada srodkéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym,
akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.
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3. Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco lub aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji konieczne jest ustanowienie
dodatkowego zabezpieczenia.

4. Umowa poreczenia — to pisemna umowa zawarta pomiedzy poreczycielami a Starostg; poreczyciele zobowigzujg sie wzgledem
Starosty wykona¢ zobowigzania zawarte w umowie o refundacje kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy na
wypadek, gdyby Wnioskodawca, z ktérym zostata zawarta umowa, zobowigzania nie wykonal; umowa zawierana jest w obecnosci
pracownika Urzedu lub w obecnosci notariusza.

5. Weksel z poreczeniem wekslowym (aval) — poreczyciele i wystawca weksla (Wnioskodawca) podpisujg weksel oraz deklaracje
wekslowag; po podpisaniu wskazanych dokumentow poreczyciele solidarnie odpowiadajg za zobowigzania wynikajgce z zawartej
umowy o refundacje.

6. Gwarancja bankowa — to pisemna umowa zawarta pomiedzy Wnioskodawcg a bankiem, w ktorej role gwaranta za zobowigzania
wynikajgce z zawartej umowy refundacje przejmuje bank; kwota gwarancji bankowej zawiera¢ ma kwote gtéwng oraz odsetki
ustawowe liczone od dnia otrzymania srodkow, jej warto$¢ powinna wynosi¢ nie mniej niz 150 % przyznanej refundaciji..

7. Zastaw rejestrowany na prawach lub rzeczach — to pisemna umowa zawarta pomiedzy Wnioskodawcg, bedgcym witascicielem
rzeczy (zastawca), ktérg zamierza odda¢ w zastaw w celu zabezpieczenia zobowigzan wynikajgcych z umowy o refundacje kosztéw
doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy, a Starostg (zastawnikiem); do ustanowienia zastawu niezbedne jest wydanie
rzeczy Staroscie (zastawnikowi) albo osobie trzeciej, na ktdra strony sie zgodzity; zastawnik, ktéremu rzecz zostata wydana, winien
czuwacé nad zachowaniem jej w nalezytym stanie, zgodnie z przepisami o przechowaniu za wynagrodzeniem; po wykonaniu
zobowigzan wynikajgcych z umowy o refundacje kosztow doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy i jej wygasnieciu
zastawnik powinien zwrdci¢ rzecz zastawcy. W przypadku wskazania tej formy zabezpieczenia Wnioskodawca zobowigzany jest
wskazac¢ w czesci lll wniosku przedmiot/y zastawu oraz jego/ich warto$¢ rynkowa, ktéra nie moze by¢ nizsza niz 150 % przyznanej
refundacji. Wszelkie koszty zwigzane z ustanowieniem zastawu jako formy zabezpieczenia ponosi Wnioskodawca.

8. Blokada $rodkéw zgromadzonych na rachunku pfatniczym — przyjmuje forme zaswiadczenia wydanego przez bank, w ktérym
Whnioskodawca posiada wyodrebniony rachunek; kwota zablokowanych $rodkéw musi zabezpiecza¢ kwote refundacji wraz z
odsetkami ustawowymi liczonymi od dnia otrzymania srodkéw i nie moze by¢ nizsza od 150% kwoty przyznanej; rachunek na
ktorym bank zablokowat $rodki nie moze by¢ rachunkiem, ktéry bezrobotny wskazat jako ten, na ktory Starosta zobowigzany jest
przela¢ przyznane $rodki; zaswiadczenie o zablokowaniu srodkéw na rachunku nalezy dostarczy¢ po pozytywnym rozpatrzeniu
whniosku, ale przed podpisaniem umowy o refundacje kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy. Po wywigzaniu sie
z warunkéw umowy odblokowanie srodkdw nastepuje na wniosek Starosty.

9. Akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika - upowaznia wierzyciela do prowadzenia przeciwko diuznikowi egzekucji na
podstawie tego aktu o catos¢ lub cze$¢ roszczenia, jak réwniez okresla termin, do ktdérego wierzyciel moze wystgpi¢ o nadanie
temu aktowi klauzuli wykonalnosci; dtugo$¢ zobowigzania wynikajgca z tej formy zabezpieczenia musi obejmowac co najmniej
okres 24/36 miesiecy, natomiast wysokos¢ zobowigzania wynikajgca z formy zabezpieczenia wynosi co najmniej 150% przyznanej
kwoty.

10. Poreczycielem moze by¢:

1) osoba pozostajgca w stosunku pracy u pracodawcy nie bedgcego w stanie likwidacji lub upadtosci, zatrudniona na czas
nieokreslony, lub okreslony nie mniej niz 2 lata — liczac od dnia ztozenia wniosku, wobec ktérej nie toczy sie postepowanie
egzekucyjne, osiggajagca wynagrodzenie/dochdd brutto minimum na poziomie 130% najnizszego wynagrodzenia, pod
warunkiem uzyskania zgody wspoétmaizonka - dokumentem potwierdzajgcym te dane jest oswiadczenie poreczyciela
o uzyskiwanych dochodach i sytuacji majatkowej (zat. nr 3 do wniosku), przy uwzglednieniu faktu, iz dochéd ulega
zmniejszeniu o kwote zobowigzan finansowych;

2) osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, ktéra to dziatalnos¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadiosci, osiaga miesieczne
dochody brutto z tytutu prowadzonej dziatalnosci minimum na poziomie 130% najnizszego wynagrodzenia, wobec ktérej nie
toczy sie zadne postepowanie egzekucyjne, pod warunkiem uzyskania zgody wspotmatzonka - dokumentem potwierdzajgcym
powyzsze dane jest o$wiadczenie poreczyciela o uzyskiwanych dochodach i sytuacji majatkowej (zat. nr 3
do wniosku), przy uwzglednieniu faktu, iz dochéd ulega zmniejszeniu o kwote zobowigzan finansowych.

3) osoba uzyskujaca $wiadczenie state: renta, emerytura, przy czym minimalna kwota otrzymywanego $wiadczenia nie moze byé
nizsza niz 3.500,00 zt brutto. W przypadku swiadczenia czasowego, musi by¢é ono przyznane na czas okreslony nie krétszy niz
2 lata, liczac od dnia ztozenia wniosku, pod warunkiem uzyskania zgody wspotmatzonka - dokumentem potwierdzajgcym
powyzsze dane jest oswiadczenie poreczyciela o uzyskiwanych dochodach i sytuacji majatkowej (zat. nr 3 do wniosku), przy
uwzglednieniu faktu, iz dochdd ulega zmniejszeniu o kwote zobowigzan finansowych;

4) jezeli poreczyciel sktadajgcy oswiadczenie — na druku (zat. nr 3 do wniosku) posiada odrebnosé majgtkowg zobowigzany jest
przedtozy¢ orzeczenie sgdu o rozdzielnosci majgtkowej lub inny dokument potwierdzajgcy rozdzielnos¢ majgtkowa; ponadto
poreczyciel przedktada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz na przechowywanie w aktach
sprawy przedtozonych do wniosku dokumentéw.

11. W przypadku zabezpieczen w formie aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika wartos¢ aktu notarialnego musi
wynosi¢ nie mniej niz 150% otrzymanego dofinansowania w celu zabezpieczenia zwrotu przyznanych srodkow, odsetek
ustawowych wraz z kosztami zastepstwa procesowego oraz wszelkie roszczenia wynikajgce z umowy.

12. Poreczycielem nie moze by¢:

1) wspoéimatzonek wnioskodawcy,

2) wspoéimatzonkowie poreczycieli,

3) osoba, ktéra ukonczyta 70 lat,

4) osoba prowadzaca dziatalnosé gospodarcza przez okres krétszy niz 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku (do okresu prowadzenia dzialalnosci nie wlicza sie okreséw jej zawieszania) oraz ktorej firma jest w
stanie likwidacji lub upadtosci albo posiada zadluzenia wobec ZUS lub US;

5) osoba, ktéora otrzymala srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, a sprawa zawartej umowy nie zostala
zakonczona;

6) osoba, ktora jest juz poreczycielem w tutejszym Urzedzie z tytutu innych uméw cywilnoprawnych.

13. Oswiadczenie o sytuacji majgtkowej poreczyciela (zatgcznik nr 3 do wniosku) wypetnia w sposéb czytelny, bez uzycia korektora.
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14.

15.

16.

17.

Do udzielenia zabezpieczenia w formie: weksel z poreczeniem wekslowym (aval) i umowy poreczenia konieczna jest zgoda
wspotmaltzonka poreczyciela. Poreczyciele zobowigzani sg do podpisania weksla wraz z deklaracja wekslowg lub umowy
poreczenia osobiscie w siedzibie Urzedu w obecnosci pracownika Urzedu.

Wskazane wyzej formy zabezpieczenia mogg by¢ stosowane samodzielnie lub tgcznie, tak aby zaproponowana przyjeta forma
zabezpieczenia stanowita nalezyte zabezpieczenie zwrotu przyznanego dofinansowania.

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze odstgpi¢ od zapisow § 6 ust. 10 na indywidualny, uzasadniony wniosek
Whnioskodawcy.

W przypadku wyboru formy zabezpieczenia umowa poreczenia, poreczyciele w dniu zawarcia umowy o refundacje sg zobowigzani
do podpisania umowy poreczenia - osobiscie w Urzedzie w obecnosci pracownika Urzedu lub notarialnie. Podpisanie umowy
poreczenia notarialnie moze nastgpi¢ w przypadku wczesniejszego pisemnego poinformowania pracownika merytorycznego
Urzedu. W przypadku podpisu ztozonego notarialnie zwigzane z tym koszty notarialne ponosi Wnioskodawca.

Niniejsze Zasady obowigzujg od ..............ccccevviiiiiiiiiiiiiiianan., r.
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