Zatgcznik nr do Uchwaty nr 11/8/2025 Powiatowej Rady Rynku Pracy w (
Starogardzie Gd. z dnia 27 stycznia 2025 r. “

URZAD PRACY

REGULAMIN

dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna badz
skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta.

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r.
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej,

rozporzgdzenie Komisji Europejskiej (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r.
w sprawie stosowania art. 107 | 108 Traktatu o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023),

rozporzgdzenie Komisji Europejskiej (UE) nr 2023/2832 z dnia 13 grudnia 2023 r.
w sprawie stosowania art. 107 | 108 Traktatu o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis przyznawanej przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi
Swiadczone w ogolnym interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 2023/2832 z
15.12.2023),

rozporzgdzenie 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).

ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow,

ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy.

I.  Warunki wstepne

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

,2ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

,fozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumiec rozporzgdzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 roku w sprawie dokonywania

z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej;
.przecietnym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumiec¢ przecietne
wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca
po ogtoszeniu przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”. Wysokos$¢ przecietnego
wynagrodzenia jest przyjmowana w wysokosci obowigzujgcej w dniu zawarcia
umowy;

,Stanowisku pracy” nalezy przez to rozumiec¢ przestrzen pracy, wraz z
wyposazeniem w srodki i przedmioty pracy, w ktérej pracownik lub zespét
pracownikow wykonujg prace;
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,wnioskodawcy” nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzgcy dziatalnos¢
gospodarczg, producent rolny, niepubliczne przedszkole, niepubliczna szkota,
ztobek lub klub dzieciecy, podmiot swiadczgcy ustugi rehabilitacyjne.

1. Starosta moze zrefundowac koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy niepozostajgcego
w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby
niepetnosprawnej w wysokosci okreslonej w umowie nie wyzszej jednak niz 6-krotno$¢
przecietnego wynagrodzenia.

2. Wnioskodawcg pomocy moze byc:

§3

a)

b)

d)

podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg zwany w dalszej czesci
Regulaminu — ,podmiotem”,

producent rolny, o ktérym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1a ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; zatrudniajgcy w
okresie ostatnich 6 miesiecy, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego
pracownika w petnym wymiarze czasu pracy,

niepubliczne przedszkole i niepubliczne szkoty, o ktérej mowa w ustawie z dnia
14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe, zwanym w dalszej czesci Regulaminu
odpowiednio ,przedszkolem” i ,szkotg”,

ztobek lub klub dzieciecy tworzony i prowadzony przez osoby fizyczne, osoby
prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych
mowa w przepisach o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3, tworzgce stanowiska
pracy zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzieémi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zajeé, zwanych w dalszej czesci
regulaminu - ,ztobkiem lub klubem dzieciecym”,

podmiot prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarczg polegajgcg na swiadczeniu
ustugi rehabilitacyjnych tworzgcych stanowiska pracy zwigzane bezposrednio ze
Swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu
zamieszkania, w tym ustug mobilnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu
zamieszkania zwanych w dalszej czesci Regulaminu - ,podmiotem swiadczgcym
ustugi rehabilitacyjne”.

Whioskodawca zamierzajgcy wyposazy¢ lub doposazyc¢ stanowisko pracy, sktada wniosek
w powiatowym urzedzie pracy witasciwym ze wzgledu na siedzibe tego wnioskodawcy lub
ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego.

§4

Wysokos¢ srodkéw refundacji zwigzanych z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska
pracy:

a)

nie moze przekroczy¢ 6-krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia,

b) w przypadku zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy wysokosc¢

refundaciji jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy.
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§5

1.

Whioskodawca z zastrzezeniem wyjatkdw wskazanych w niniejszym regulaminie,
samodzielnie okresla liczbe stanowisk pracy, kalkulacje wydatkow dla poszczegolnych
stanowisk, szczego6towg specyfikacje i harmonogram zakupéw wyposazenia lub
doposazenia stanowisk.

. Do szczegotowej specyfikaciji wydatkdw dotyczgcych wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy wnioskodawca winien dotgczy¢ oferty dotyczgce ich asortymentu
i cen.

. Urzad nie refunduje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

w nastepujgcych dziatalnosciach:
a) handel obwozny,
b) handel, produkcja i ustugi, jezeli dziatalnos¢ ta miataby mie¢ charakter
sezonowy.

. Budynki, lokale lub pomieszczenia, w ktdérych majg zosta¢ utworzone stanowiska pracy

winny by¢ tatwo dostepne, oznaczone jako miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i wyraznie wyodrebnione od pomieszczen o charakterze mieszkalnym.
Urzad moze odmowic¢ zawarcia umowy z wnioskodawca, ktory planuje utworzyc¢
miejsce pracy w budynku, lokalu lub pomieszczeniu wykorzystywanym réwniez na cele
mieszkalne.

. Postanowienia ust. 4 nie dotyczg stanowisk pracy, ktorych charakter wymaga pracy

w budynkach, lokalach lub pomieszczeniach o charakterze mieszkalnym (np. pomoc
domowa, opiekunka do dzieci itp.).

§6

. Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze by¢

przeznaczona w szczegolnosci na zakup srodkow trwatych, urzgdzen, maszyn, w tym
srodkow niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii.

. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie bedzie

dokonywana na:
a) zakup nieruchomosci, gruntdéw oraz dzierzawy,

b) zakup domkoéw drewnianych, altan, stragandéw, garazy blaszanych, itp.,
c) remont, modernizacje lokali i budynkéw,

d) remonti modernizacje maszyn i urzadzen,

e) zakup roslin i zwierzat oraz osprzetu do ich hodowli,

f) zakup pasz, materiatu siewnego oraz srodkéw ochrony roslin,

g) zakup sktadnikow majgtkowych znajdujgcych sie w posiadaniu wnioskodawcy
przed dniem podpisania umowy,

h) zakup uzywanych maszyn i urzgdzen, ktére nie posiadajg tabliczek
znamionowych, lub ktére posiadajg tabliczki nieczytelne,

i) zakup samochodu wyjatek stanowi zakup pojazdéw przeznaczonych do
transportu drogowego towarow,
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J) optaty zwigzane z ustugg transportu oraz przesytkg dotyczgcg dokonanych
zakupow,

k) reklame,

0) zakup towaréw handlowych bedgcych przedmiotem dziatalnosci,

p) zakup kasy fiskalnej, drukarek fiskalnych,

g) nabycie wyposazenia stanowiska pracy w ramach umowy leasingu,

r) pokrycie kosztéw przesytek, montazu, transportu, wykonywania ustug
zwigzanych z wyposazeniem lub doposazeniem utworzonego stanowiska pracy.

Dopuszczalne jest przeznaczenie w kalkulacji przewidywanych wydatkéw zakupu
telefonu komérkowego do 5% wnioskowanej kwoty refundaciji.

Whniosek

§7

1.

Whnioskodawca ubiegajacy sie o refundacje kosztow, ktdre poniesie w zwigzku z
wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy, sktada wniosek na formularzu
dostepnym w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowe]
(https://starogardgdanski.praca.gov.pl). Do wniosku dotgcza sie wymienione w nim
zatgczniki.

. Wypetniony wniosek wraz z zatgcznikami sktada sie w Kancelarii Ogolnej — Informacji

Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim.

§8

1.
2.

§9
1.

Pracownik merytoryczny dokonuje oceny formalno - prawnej wniosku.

W przypadku wniosku niekompletnego (niewypetnionego, bez zatgcznikéw)
whnioskodawca wzywany jest do usuniecia brakéw w terminie 7 dni od dnia doreczenia
wezwania.

Pracownik merytoryczny przedstawia wniosek Komisji Opiniujgcej Programy i
Instrumenty Rynku Pracy powotanej przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, ktora
dokonuje oceny merytorycznej wniosku oraz zasadnosci wydatkowania srodkow
Funduszu Pracy biorgc miedzy innymi pod uwage rodzaj dziatalnosci, jej lokalizacje,
doswiadczenie wnioskodawcy.

. Przy ocenie wniosku Urzad kieruje sie nastepujgcymi priorytetami:

a) kolejnoscig ztozonych wnioskow,

b) charakterem dotychczasowej wspétpracy z wnioskodawcg (ocena realizacji
dotychczasowych umow),

c) liczbg posiadanych w systemie ofert pracy w danej grupie zawodowej oraz liczbg
osbb bezrobotnych zarejestrowanych w danej grupie zawodowej,

d) rodzajem prowadzonej dziatalnosci i jej lokalizacja.

. Ocena wniosku moze by¢ poprzedzona przeprowadzeniem wizji lokalnej planowanego

miejsca utworzenia stanowiska pracy, potgczonej z wykonaniem dokumentacji


http://www.pup.starogard.pl/
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fotograficznej. W przypadku nieobecnosci pracodawcy wizja moze zostac
przeprowadzona w obecnosci pracownika wnioskodawcy lub innej osoby czynnej
w miejscu, w ktorym planuje sie utworzenie stanowiska pracy.

4. Komisja Opiniujgca sporzgdza pisemny protokodt z oceny wniosku.

§10

1. Po wydaniu przez Komisje opinii, o ktorej mowa w § 9, pracownik merytoryczny
sporzgdza pisemng informacje, ktérg przesyta wnioskodawcy.

2. W przypadku opinii negatywnej informacja winna zawiera¢ uzasadnienie.

§ 11

1. Wniosek o przyznanie z Funduszu Pracy refundaciji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy moze zosta¢ uwzgledniony, w przypadku spetnienia
m.in. nastepujgcych warunkow:

a)

b)

f)

9)
h)

prowadzeniu przez podmiot dziatalnosci gospodarczej przez okres co najmniej 6
miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku, z tym ze do
wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza sie
okresu zawieszenia dziatalnosci gospodarczej;

w przypadku niepublicznego przedszkola lub szkoty - prowadzeniu dziatalnosci
(na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku prawo o$wiatowe) przez
okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku;

w przypadku, gdy dziatalnos¢ zostata utworzona w wyniku przyznania
jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, prowadzeniu
przez wnioskodawce tej dziatalnosci co najmniej 12 miesiecy;

posiadaniu gospodarstwa rolnego (w rozumieniu przepiséw o podatku rolnym)
lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej (w rozumieniu przepiséw

0 podatku dochodowym od o0s6b fizycznych lub prawnych) przez okres co
najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzieh ztozenia wnioskow;
posiadaniu przez producenta rolnego dokumentow potwierdzajgcych
zatrudnienie w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzieh ztozenia
whniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika na podstawie
stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzajgce
jego ubezpieczenie;

nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwigzaniu stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez wnioskodawce
badz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownika

w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku
oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;
pozostatych warunkdéw, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu;

ponadto ztozony wniosek jest kompletny i prawidtowo sporzgadzony, a Urzad
dysponuje srodkami na jego sfinansowanie.

2. Wnioskodawca we wniosku winien jednoznacznie wskazac¢ miejsce, w ktorym zamierza
utworzy¢ nowe stanowisko pracy. Nie moze uzalezni¢ doktadnego oznaczenia miejsca
utworzenia stanowiska pracy od informacji 0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku.
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Wskazane miejsce wykonywania pracy przez bezrobotnego powinno znajdowac sie na
terenie wojewodztwa pomorskiego.

Spetnienie powyzszych warunkoéw nie stanowi wytgcznej podstawy do zgdania
uwzglednienia wniosku.

. Urzad moze odmowi¢ zawarcia z wnioskodawcg umowy o refundacje doposazenia lub

wyposazenia stanowiska pracy, jezeli jej realizacja moze napotka¢ na uzasadnione
trudnosci w szczegodlnosci zwigzane z rekrutacjg osob bezrobotnych, opiekunéw badz
poszukujgcych pracy absolwentow na stanowisko pracy w trakcie catego okresu
trwania umowy. Przy podejmowaniu powyzszej decyzji Urzad bedzie miat na wzgledzie:
miejsce utworzenia stanowiska pracy, tatwos$¢ dojazdu Srodkami komunikaciji
publicznej, koszty dojazdéw, deklarowang wysoko$¢ wynagrodzenia, opinie Dziatu
Ustug Rynku Pracy o mozliwosci rekrutacji oséb bezrobotnych, opiekundw oraz
poszukujgcych pracy absolwentow.

. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Urzgd powiadamia

whnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego
i prawidtowo sporzgdzonego wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia
dokumentow.

§ 12

. Liczba stanowisk pracy utworzonych w ramach wyposazenia lub doposazenia nie

moze by¢ wyzsza od liczby stanowisk utworzonych przez pracodawce bez korzystania
ze wsparcia ze srodkow Funduszu Pracy lub Europejskiego Funduszu Spotecznego
(np. na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy, prace interwencyjne,
dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia, i inne).

. Przy obliczaniu liczby stanowisk, ktére mogag by¢ objete wyposazeniem lub

doposazeniem uwzglednia sie:

a) stanowiska pracy utworzone przy wspétudziale srodkéw Funduszu Pracy lub
EFS w ramach wykonania uméw, ktore sg realizowane na dzien ztozenia
wniosku oraz,

b) stan zatrudnienia na dzieh ztozenia wniosku oraz na dzien podpisania umowy.

. W przypadku gdy wnioskodawca wystepujgcy o doposazenie lub wyposazenie

stanowiska pracy nie zatrudnia jakichkolwiek pracownikow, dopuszczalne jest
zawarcie z nim umowy o wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy wytgcznie
dla 1 osoby bezrobotnej.

. W przypadku producentéw rolnych przy ustaleniu dopuszczalnej liczby stanowisk

pracy objetych refundacjg stosuje sie dodatkowo ograniczenia wynikajgce z
rozporzgdzenia i innych przepiséw wtasciwych.

. Urzad ma prawo dokonac¢ zmian w przedstawionej przez wnioskodawce specyfikacji

zakupow.

. Specyfikacja zakupow wskazana we wniosku zostanie zawarta w umowie.
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Umowa

§13

1.

Udzielenie refundaciji nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej na
piSmie pod rygorem niewaznosci. Do zawarcia umowy o refundacje w przypadku
wyboru formy zabezpieczenia w postaci poreczenia oséb trzecich wymagane jest
potwierdzenia uzyskiwanych dochoddw poreczycieli oraz zgoda wspotmatzonka
poreczycieli.

. Niezbedne jest do podpisania umowy o refundacje kosztéw wyposazenia lub

doposazenia stanowiska pracy, w przypadku braku rozdzielnosci majatkowej,
wyrazenie zgody przez wspotmatzonka — dotyczy to osob fizycznych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg oraz spotek cywilnych.

. Umowa o refundacje ze srodkéw Funduszu Pracy kosztéw wyposazenia lub

doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego jest zawierana po
uprzednim dostarczeniu aktualnych na dzien podpisania umowy oryginatow
zaswiadczen z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu w optacaniu podatkéw oraz z
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o optacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne -
waznosé powyzszych dokumentéw dla Urzedu - 1 miesige. W uzasadnionych
przypadkach Urzagd moze wyrazi¢ zgode na dostarczenie w/w zaswiadczen do dnia
dokonania refundacji.

§ 14
Umowa o refundacje ze srodkow Funduszu Pracy kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy powinna zawiera¢ w szczegodlnosci zobowigzanie wnioskodawcy do:

1) zatrudnienia przez podmiot, przedszkole, szkole, producenta rolnego na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego w
petnym wymiarze czasu pracy, lub skierowanego opiekuna, co najmniej w potowie
wymiaru czasu pracy przez okres co najmniej 24 miesiecy lub;

2) zatrudnienia przez ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi
rehabilitacyjne, na wyposazonym lud doposazonym stanowisku pracy
skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta, co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy,
przez okres co najmniej 24 miesiecy;

3) ztozenia formularza rozliczeniowego zawierajgcego zestawienie kwot
wydatkowanych od dnia zawarcia umowy na poszczegolne wydatki ujete w
szczegotowej specyfikacji, formularz ten nie moze zawiera¢ wydatkéw, na ktérych
finansowanie wnioskodawca otrzymat wczesniej srodki publiczne;

4) zwrotu otrzymanych srodkow wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia
wydania srodkow w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania Urzedu, w
wysokosci proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na utworzonych stanowiskach
pracy skierowanych bezrobotnych, w przypadku niespetnienia warunkow, o ktérych
mowa w § 14 pkt. 1,2;

5) zwrotu otrzymanych srodkéw w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania
Urzedu w wysokos$ci proporcjonalnej do okresu niezatrudnienia na utworzonym
stanowisku pracy do okresu jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia, jesli
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zatrudniat skierowang osobe, co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy tgcznie

przez okres krétszy niz 24 miesigce;

6) zwrotu otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia
wydania srodkéw w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania Urzedu, w
przypadku naruszenia pozostatych warunkow umowy;

7) zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwrdéconego, zgodnie z ustawg z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, podatku naliczonego od towardw i
ustug zakupionych i rozliczonych w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

a) 90 dni od dnia ztozenia przez podmiot deklaracji podatkowej dotyczacej
podatku od towardw i ustug, w ktérej wykazano kwote podatku naliczonego z
tego tytutu — w przypadku, gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy wynika
kwota podatku podlegajgca wptacie do urzedu skarbowego lub kwota do
przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy;

b) 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz
podmiotu w przypadku, gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od
towarow i ustug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytutu, za
dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu.

§ 15

1. Preferowang formg zabezpieczenia zwrotu otrzymanych przez wnioskodawce srodkéw
w ramach refundaciji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy
gospodarczej jest poreczenie osoby fizycznej o sSrednim minimalnym dochodzie za
okres trzech miesiecy z jednego zrédta w wysokosci 4.200,00 zt netto. W przypadku
przyjecia poreczenia kilku osob fizycznych (nie wliczajgc wspotmatzonka) mozliwe jest
przyjecie poreczenia od dwoéch oséb fizycznych - kazdej o srednich minimalnych
dochodach za okres trzech miesiecy z jednego zrédta w wysokosci 4.000,00 zt netto.

2. Maksymalny wiek poreczyciela w chwili podpisywania poreczenia moze wynosic 75 lat.

3. Urzad moze zazadac udzielenia poreczenia przez kilka oséb fizycznych lub prawnych,
w tym w szczegdlnosci przez matzonka wnioskodawcy.

4. Poreczyciel wypetnia w Urzedzie o$swiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze
wskazaniem zrodia i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowigzanych finansowych z
okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia, podajgc jednoczesnie imie i
nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jezeli zostat nadany oraz nazwe i numer
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé, a takze przedktada zaswiadczenie lub inny
wskazany przez Urzad réwnowazny dokument potwierdzajgcy wysokos¢ uzyskiwanych
dochodow, Poreczyciel potwierdza wtasnorecznym podpisem prawdziwos¢ informaciji
zawartych w oswiadczeniu.

5. Wyboru formy zabezpieczenia dokonuje Dyrektor Urzedu, kierujgc sie jego
skutecznoscia.

§ 16

Urzad moze odmowic¢ zawarcia umowy z pracodawcg, ktory nie dotrzymat warunkow
wspoOtpracy przy realizacji wczesniej zawartych umow o realizacje poszczegolnych ustug
lub instrumentdw rynku pracy.
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§ 17

Liczba uméw o refundacje ze srodkéw Funduszu Pracy kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, zawieranych w danym roku, ograniczona jest wielkoscig
srodkow bedagcych w dyspozycji Urzedu.

IV. Zakupy i rozliczenie wydatkéw, ktére podlegaja refundacji
§18

1. Zakupione sktadniki wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy winny by¢
nieuzywane, tj. fabrycznie nowe. Zakup sktadnikdéw uzywanych dopuszczalny jest w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Urzedu, a
potwierdzeniem poniesienia kosztu tego typu zakupu stanowi dokument potwierdzajgcy
dokonanie przelewu ceny zakupu na rachunek bankowy sprzedawcy.

Ponadto przy zakupie uzywanych sktadnikéw, tj. takich ktore nie sg fabrycznie nowe,
nalezy spetni¢ nastepujace warunki:

a) sprzedajgcy srodek trwaty wystawit deklaracje okreslajgca jego
pochodzenie,

b) sprzedajacy srodek trwaty potwierdzit w deklaracji, ze dany srodek nie byt
wspotfinansowany z pomocy Unii Europejskiej lub w ramach dotacji z
krajowych srodkow publicznych,

c) cena zakupu uzywanego srodka trwatego nie przekracza jego wartosci rynkowej
i jest nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.

2. Zakupy dokonane w celu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy muszg byc:

a) niezbedne na danym stanowisku oraz bezposrednio zawigzane ze stanowiskiem
i rodzajem pracy,
b) przeznaczone wytgcznie do pracy osoby zatrudnionej na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy.
3. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie bedzie
realizowana w przypadku:

a) zakupu sktadnikdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy od
wspotmatzonka, krewnych w linii prostej, tj. od rodzicow, dziadkéw, dzieci,
powinowatych w linii prostej oraz rodzenstwa,

b) zakupu sktadnikow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy od podmiotu
bedgcego wspodlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem wnioskodawcy.

§19

1. Rozliczanie poniesionych i udokumentowanych przez podmiot kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy jest dokonywane w kwocie brutto, tzn. z
uwzglednieniem podatku od towaru i ustug.

W dniu podpisania umowy pracodawca otrzymuje formularz rozliczenia kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, w ktéorym oswiadcza, czy bedzie
korzystat z przystugujacego mu prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawa do zwrotu
podatku naliczonego.
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W przypadku zakupu uzywanych sktadnikdw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, tj. takich ktore nie sg fabrycznie nowe, ktérych ceny jednostkowe
brutto wynoszg co najmniej 10.000,00 zt, wytacznie w oparciu o umowe sprzedazy, do
prawidtowego rozliczenia bedzie wymagana opinia rzeczoznawcy w przedmiocie
wartosci rynkowej tychze sktadnikéw. W przypadku, jezeli okreslona wartosé rynkowa
bedzie nizsza od kwoty wskazanej w umowie sprzedazy, podstawg refundaciji bedzie
kwota okreslona przez rzeczoznawce. Koszt sporzgdzenia opinii rzeczoznawcy
ponosi pracodawca.

Z zastrzezeniem postanowien ust. 2 podstawg rozliczenia wydatkéw objetych
refundacjg sg zaptacone faktury VAT, rachunki, paragony z numerem NIP nabywcy, a
w szczegolnych przypadkach za uprzednig zgodg Urzedu umowy sprzedazy, z
udokumentowanym sposobem pfatnosci, wystawione po dniu podpisania umowy.
Urzad ma prawo réwniez zgdan innych dokumentéw rozliczeniowych, identyfikujgcych
transakcje, a w szczegolnosci drukdw zamoéwien i przelewdw.

Przedstawione do rozliczenia umowy kupna sprzedazy muszg zawierac:

a) doktadne oznaczenie stron (imiona, nazwiska, nazwy, miejsce zamieszkania,
siedziby, PESEL, NIP),

b) dokfadne okreslenie przedmiotu sprzedazy w sposob umozliwiajgcy tatwag
identyfikacje zakupionego wyposazenia a w szczegdlnosci nazwe, numery
identyfikacyjne, oznaczenie producenta, rok produkciji, opis, itp.,

c) w przypadkach wymaganych odrebnymi przepisami réwniez potwierdzenie
uiszczenia niezbednych optat i naleznosci podatkowych.

Przedstawione do rozliczenia faktury lub rachunki muszg zawiera¢ doktadne
okreslenie przedmiotu sprzedazy w sposéb umozliwiajgcy tatwg identyfikacje
zakupionego wyposazenia (nazwa, numery identyfikacyjne, producent, rok produkcji,
opis, itp.).

W przypadku zakupu zbioru rzeczy (np. zestawu mebli, dodatkowych podzespotéw
komputerowych itp.) wymagane jest okreslenie poszczegolnych sktadnikéw zbioru
wraz z ich cenami jednostkowymi.

Nie bedg podlegaty rozliczeniu i refundacji poniesione przez Pracodawce wydatki w
sytuacji, gdy dokonywane przez niego ptatnosci bedg naruszaty postanowienia art. 19
ustawy z dnia 06 marca 2018 roku Prawo przedsigbiorcow.

Dokumenty finansowe nie spetniajgce wymogoéw wskazane w ust. 2 - 7 nie bedg
stanowity podstawy rozliczenia.

Nie podlegajg rozliczeniu w ramach wykonania umowy: zadatek, zaliczki i przedptaty
whniesione przez pracodawce przed dniem podpisania umowy.

W uzasadnionych przypadkach Urzad moze zaakceptowaC umowe nie zawierajgca
niektorych oznaczen wskazanych w ust. 4 lit. b lub w ust. 5.

Nie bedg przyjmowane do rozliczenia dokumenty potwierdzajgce dokonanie
kompensaty wzajemnych zobowigzah miedzy pracodawcg a zbywcg wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy.

Dopuszcza sie dokonywania zakupdw poza granicami Polski. W tym przypadku
nalezy dostarczy¢ faktury lub rachunki w oryginale oraz ttumaczenie przysiegte tych
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dokumentow. Koszty zwigzane z ustugg ttumaczenia ponosi wnioskodawca.
Przeliczenie wartosci zakupu w walucie obcej na PLN bedzie nastepowato w oparciu
o sredni kurs walut z dnia dokonania zaptaty ogtoszony przez Narodowy Bank Polski.

V. Procedura
§ 20

1.

Vi

Whioskodawca dokonuje zakupu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
zgodnie z zaakceptowang przez Urzad specyfikacjg i harmonogramem zakupdéw
okreslonych w umowie.

. Nastepnie rozlicza powyzsze wydatki w ,Formularzu rozliczenia kosztow wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego” dotgczajgc
kserokopie faktur, rachunkéw, potwierdzen zaptaty i in., zgodnie z zapisami umowy.

. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny przedstawionych dokumentow i umawia sie

na wizje utworzonego stanowiska pracy zgodnie z warunkami zawartymi w umowie, w
toku ktorej zostanie sporzgdzona dokumentacja fotograficzna.

. Po pozytywnym podsumowaniu oceny utworzenia stanowiska pracy, spetnieniu

warunkéw umowy, na utworzone stanowisko pracy zostaje skierowana przez Urzad
osoba bezrobotna spetniajgca wymogi pracodawcy okreslone we wniosku.

. Wnioskodawca zawiera ze skierowanym bezrobotnym albo innymi uprawnionymi

osobami umowe o prace i przedktada w Urzedzie przedmiotowg umowe wraz ze
zgtoszeniem pracownika do ubezpieczenia spotecznego.

. Po spetnieniu w/w oraz innych warunkéw okreslonych w umowie Urzad refunduje ze

srodkéw Funduszu Pracy koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
zgodnie z zapisami umowy.

. Kierowanie os6b bezrobotnych, opiekunéw, poszukujacych pracy absolwentéw

§ 21

1.

Urzad zastrzega, ze nie bedzie kierowaé w pierwszej kolejnosci kandydatéw
wskazanych przez pracodawce w przypadku, gdy kandydaci byli u niego zatrudnieni jak
réwniez u jego matzonka, zstepnego, wstepnego, wspdlnika, udziatowca, akcjonariusza
w okresie co najmniej 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku oraz w trakcie trwania
umowy o refundacje wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego. Przepis stosuje sie takze do ucznidéw.

. Postanowienia ust. 1 lit. a stosuje sie odpowiednio do os6b bezrobotnych, ktére

wykonywaty inng prace zarobkowa.

§ 22

Urzad nie kieruje do pracy u pracodawcy, z ktérym zawarto umowe o refundacje, osob
bedacych dla pracodawcy osobami wspotpracujgcymi w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenh spotecznych.
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