ZASADY

dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Podstawa prawna:

1.
2.

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

Rozporzadzenie 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,

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j,

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis

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.

§2

Ilekro¢ w niniejszych Zasadach mowa jest o:

1.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie 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 $rodkéw na
podjecie dziatalnos$ci gospodarczej;

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Wadowicach;
Filii — oznacza to Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Andrychowie;

Staro$cie — o0znacza to Staroste Wadowickiego reprezentowanego przez upowaznionego
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach lub upowaznionego Zastepce
Dyrektora;

Dyrektorze — o0znacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach;

Zastepcy — oznacza to Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach
ds. Rynku Pracy;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Bezrobotnym — oznacza to osobg zarejestrowang w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Wadowicach Iub Filii PUP w Andrychowie, spetniajgca przestanki art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy;

Opiekunie — oznacza to poszukujacego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub
niewykonujacego innej pracy zarobkowej opickuna osoby niepelnosprawnej, o ktérym mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 16b ustawy, z wylgczeniem opiekuna osoby niepetnosprawnej pobierajagcego
swiadczenie pielggnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow
o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisow o ustaleniu
1 wyptacie zasitkow dla opiekunow;

Poszukujagcym pracy absolwencie — 0znacza to poszukujaca pracy osobe zarejestrowang
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wadowicach lub Filii PUP w Andrychowie, o ktorej mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 21c ustawy;

Przecietnym wynagrodzeniu — 0znacza to przeci¢tne wynagrodzenie w poprzednim kwartale,
od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski", na
podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen spotecznych;

Minimalnym wynagrodzeniu za pracg — oznacza to kwot¢ minimalnego wynagrodzenia za
prace pracownikow przyslugujaca za prace w pelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy
oglaszang na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace;

Podmiocie — oznacza to podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow;

Producencie rolnym — oznacza osobg fizyczng, osobe¢ prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzibe na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, bedaca posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy
z dnia 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym lub prowadzacg dzial specjalny produkcji rolnej,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym o0s6b fizycznych lub
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym os6b prawnych,;

Przedszkolu lub szkole — oznacza to niepubliczne przedszkole lub niepubliczng szkote,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty;

Ztobku lub klubie dzieciecym — oznacza to ztobek lub klub dzieciecy tworzony i prowadzony
przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej, o ktérych mowa w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

Podmiocie $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne — podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza
polegajaca na Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych;

Refundacji — oznacza to refundacje z Funduszu Pracy kosztow poniesionych na wyposazenie
lub doposazenie stanowiska pracy tworzonego dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego
opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta.

§3

Starosta moze ze srodkoéw Funduszu Pracy zrefundowac¢ koszty wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy:

a) podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza (zgodnie z art. 46 ust. 1 pkt 1 ustawy),
b) niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole (zgodnie z art. 46 ust. 1a ustawy),



c) producentowi rolnemu (zgodnie z art. 46 ust. 1 pkt 1a) ustawy)
— dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna.

. Starosta moze ze $srodkéw Funduszu Pracy zrefundowaé koszty wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy:

a) zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepelnosprawnymi lub
prowadzeniem dla nich zaj¢¢ — ztobkom lub klubom dzieciecym (zgodnie z art. 46 ust. 1
pkt 1b) ustawy),

b) zwigzanego bezposrednio ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci
niepelnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych — podmiotowi
$wiadczgcemu ustugi rehabilitacyjne (zgodnie z art. 46 ust. 1 pkt 1c) ustawy)

— dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego
pracy absolwenta.

. Osoby bezrobotne moga by¢ kierowane do wykonywania prac na stanowiskach tworzonych
w ramach refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia jezeli majg ustalony profil pomocy
(zgodnie z art. 33 ust.2c ustawy), w ramach ktorego istnieje mozliwos$¢ zastosowania tej formy
wsparcia i jest ona uwzgledniona w Indywidualnym Planie Dziatania.

. Na tworzone stanowisko pracy nie beda kierowane osoby, ktore byty zatrudniane przez
podmiot, przedszkole, szkote, producenta rolnego, ztobek, klub dziecigcy lub podmiot
Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne lub wykonywaty inng prace zarobkowa na rzecz podmiotu
przedszkola, szkoty, producenta rolnego, zlobka, klubu dziecigcego lub podmiotu
swiadczacego ustugi rehabilitacyjne, w biezacym roku oraz dwoch poprzedzajacych go latach.

§4
Refundacje, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 2, przyznaje z upowaznienia Starosty Wadowickiego —
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach lub Zastepca Dyrektora. Przyznanie
refundacji nastgpuje na podstawie umowy cywilnoprawnej zawieranej z podmiotem,
niepublicznym przedszkolem, niepubliczng szkota, producentem rolnym, ztobkiem, klubem
dziecigcym lub podmiotem $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne. W sprawach watpliwych
ostateczng decyzje 0 przyznaniu srodkow podejmuje Dyrektor.

Wysokos¢ refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest okreslana
w umowie, o ktorej mowa w ust. 1 i nie moze by¢ wyzsza niz 6-krotna wysoko$¢ przecigtnego
wynagrodzenia obowigzujacego w dniu zawarcia umowy.

Przed zawarciem umowy Urzad zastrzega sobie prawo podjecia z podmiotem, przedszkolem,
szkotg, producentem rolnym, zlobkiem, klubem dzieciecym lub podmiotem $wiadczgcym
ustugi rehabilitacyjne negocjacji i1 uzgodnien dotyczacych wydatkow realizowanych
w ramach refundacji biorac pod uwage charakter tworzonego stanowiska pracy.

Kwota refundacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 i 2 jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy

skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy
absolwenta.



Rozdzial 1T

Warunki udzielania refundacji ze Srodkow Funduszu Pracy kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanej osoby

§5

1. Refundacja, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 lit. @) i ust. 2, stanowi pomoc de minimis w rozumieniu
przepisoOw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
I jest udzielana zgodnie przepisami tego rozporzadzenia.

2. Refundacja, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 lit. ¢), stanowi pomoc de minimis w sektorze rolnym
w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis dla sektorze rolnym i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.

3. Refundacja, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 lit. b), stanowi pomoc de minimis w rozumieniu
przepisow rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia; w przypadku gdy refundacja jest
dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych
w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty — nie stanowi pomocy de minimis.

4. Refundacja moze by¢ udzielona, jezeli tacznie z inng pomoca ze $rodkow publicznych,
niezaleznie od jej formy i Zrédta pochodzenia, w tym ze srodkdéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych, nie
spowoduje przekroczenia dopuszczalnej intensywno$ci pomocy okreslonej dla danego
przeznaczenia pomocy.

5. O refundacjg, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 moze ubiegac sig:

a) podmiot, w tym ztobek lub klub dziecigcy lub podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne,
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, w rozumieniu przepisOw ustawy Prawo
przedsigbiorcow gospodarczej przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, z tym ze do wskazanego okresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dziatalnosci gospodarczej;

b) przedszkole lub szkota prowadzace dziatalno$¢ na podstawie ustawy z dnia 7 wrzeSnia
1991 r. o systemie o$wiaty przez okres 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku;

c) producent rolny posiadajgcy gospodarstwo rolne w rozumieniu przepiséw 0 podatku rolnym
lub prowadzacy dzial specjalny produkcji rolnej w rozumieniu przepisow o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym od oséb prawnych
przez okres co najmniej 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku
i w kazdym z 6-Ciu miesiecy zatrudniajagcy cO najmniej jednego pracownika na podstawie
stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Refundacja, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 i 2 moze by¢ przyznana podmiotowi, przedszkolu,

szkole, producentowi rolnemu, ztobkowi, klubowi dziecigcemu, podmiotowi $wiadczgcemu
ustugi rehabilitacyjne, ktory:

a) nie zmniejszyl wymiaru czasu pracy pracownika 1 nie rozwigzal stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, przedszkole, szkote,



producenta rolnego, ztobek, klub dziecigecy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne
badZ na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikow w okresie 6
miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

b) w dniu zlozenia wniosku nie zalega z wyplacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom
oraz z opflacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz Funduszu Emerytur
Pomostowych;

c) w dniu ztozenia wniosku nie zalega z optacaniem innych danin publicznych;

d) w dniu ztozenia wniosku nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

e) w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku nie byt karany za przestgpstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny lub
ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za
Czyny zabronione pod grozba kary;

f) w okresie 365 dni przed dniem zlozenia wniosku nie zostat ukarany lub skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisow prawa pracy lub nie jest objety
postgpowaniem dotyczacym naruszenia przepisOw prawa pracy;

g) ztozy kompletny i prawidtowo sporzadzony wniosek do starosty wtasciwego ze wzgledu na
swoja siedzibg lub ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowang osobe.

7. Biorac pod uwage efektywnos$¢, racjonalno$¢ i gospodarnos¢ wydatkowania $rodkow
Funduszu Pracy refundacja bedzie przyznawana w szczegélnosci podmiotowi, przedszkolu,
szkole, producentowi rolnemu, ztobkowi, klubowi dzieciecemu, podmiotowi $wiadczacemu
ustugi rehabilitacyjne, ktorzy:

a) nie sg w stanie likwidacji lub upadtosci, oceniajg swoja sytuacj¢ ekonomiczng jako stabilng,

b) wywiazywali si¢ bez zastrzezen z dotychczasowej wspotpracy z Urzgdem oraz Filig
i wykazali si¢ efektywnoscig zatrudnienia po skorzystaniu ze wsparcia przyznanego przez
Urzad lub Filig; przy ustalaniu przebiegu wspolpracy bierze si¢ pod uwage biezacy rok oraz
dwa poprzednie lata kalendarzowe przed ztozeniem wniosku,

c) deklarujg utrzymanie dalszego zatrudnienia skierowanym osobom bezrobotnym po okresie
zobowigzaniowego zatrudnienia, o ktorym mowa w § 10 ust. 4 lit. ¢ niniejszych Zasad, na
okres co najmniej 30 dni.

§ 6

1. Refundacji moga podlega¢ koszty zwigzane bezposrednio i jednoznacznie z tworzonym
stanowiskiem pracy, poniesione w szczegdlno$ci na zakup $rodkow trwatych, urzadzen,
maszyn, w tym S$rodkéw niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy
z przepisami BHP i wymaganiami ergonomii.

2. Refundacji podlega¢ beda koszty poniesione przez podmiot, przedszkole, szkote, producenta
rolnego, ztobek, klub dziecigcy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, po zawarciu
umowy ze Starostg i przed ztozeniem rozliczenia zawierajacego zestawienie wydatkowanych
kwot.



Refundacji nie podlegaja wydatki, na ktérych finansowanie podmiot, przedszkole, szkota,
producent rolny, ztobek, klub dziecigcy lub podmiot $§wiadczacy ustugi rehabilitacyjne
otrzymali wcze$niej Srodki publiczne.

Refundacji nie beda podlegac koszty poniesione na:

a) zakup lokali, nieruchomosci, gruntow;

b) budowe, remonty kapitalne;

c) optaty administracyjne, wynagrodzenia, sktadki ZUS, podatki (inne niz VAT);

d) zakup samochodu;

e) zakupy w formie leasingowej;

f) zakup towarow;

g) zakup odziezy;

h) reklame i promocjg;

i) transport/przesytke zakupionych rzeczy,

J) pokrycie kosztéw rzeczoznawcy majatkowego.

Rozdzial 111

Tryb skladania i rozpatrywania wnioskow
§7

Podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny, ztobek, klub dzieciecy lub podmiot Swiadczacy
ustugi rehabilitacyjne zamierzajacy wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko pracy dla
skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub poszukujacego pracy absolwenta i starac si¢
o wsparcie finansowe, sktada w Urzedzie lub Filii lub przesyta za posrednictwem operatora
pocztowego wniosek o udzielenie z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy wraz z wymaganymi zalgcznikami.

Zatwierdzony przez Dyrektora PUP druk wniosku wraz z wymaganymi zalgcznikami
udostepniony jest na stronie internetowej Urzedu wadowice.praca.gov.pl. Wnioski
przygotowane przy uzyciu innego formularza pozostang bez rozpatrzenia.

Przed przystapieniem do wypelniania wniosku nalezy doktadnie zapozna¢ si¢ z jego trescia,
niniejszymi zasadami oraz aktami prawnymi regulujacymi przyznawanie refundacji.

Do wniosku nalezy dolaczy¢ wylacznie dokumenty w formie kserokopii (oryginaly nalezy
zachowac¢), gdyz wniosek wraz z zalgcznikami pozostaje w aktach sprawy w takiej formie
w jakiej zostat ztozony. Kserokopie dokumentow winny by¢ potwierdzone na kazdej stronie
,»Za zgodno$¢ z oryginatem” wraz z datg 1 podpisem potwierdzajacego.

W celu potwierdzenia spetnienia przez podmiot warunkoéw, o ktérych mowa w Rozdziale II,
Urzad moze zazada¢ dodatkowych dokumentow.

Pracownicy Urzedu udzielajg ogolnych informacji na temat zasad, jak réwniez instrukcji
wypetnienia wniosku, natomiast nie mogg sprawdza¢ roboczych oraz ostatecznych wersji
wniosku przed jego ztozeniem.

Urzad zastrzega sobie prawo sprawdzenia wskazanego we wniosku miejsca, gdzie tworzone
bedzie stanowisko pracy dla skierowanej 0soby.


http://www.up.wadowice.pl/

10.

11.

12.

§8

Sktadanie wnioskow odbywa si¢ w sposob ciaggly po ogloszeniu naboru w danym roku
budzetowym az do wyczerpania ustalonego limitu srodkow Funduszu Pracy z uwzglednieniem
zroédet finansowania. Rozpoczecie naboru oraz jego zakonczenie jest oglaszane na stronie
internetowej Urzedu wadowice.praca.gov.pl oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i Filii.

Whioski ztozone przed rozpoczeciem naboru lub po jego zakonczeniu nie bedg podlegaty
rozpatrzeniu.

Whioski rozpatrywane sa w kolejnosci wptywu do Urzedu.

Whnioski rozpatrywane sa przez pracownikow zgodnie z powierzonym im zakresem
obowigzkow i przepisami prawa, z zachowaniem sumienno$ci, staranno$ci, dbatosci o srodki
publiczne oraz zasad jawnosci, bezstronnosci i rownego traktowania wnioskodawcow.

Przy rozpatrywaniu wnioskéw 0 udzielenie z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy stosuje si¢ nastgpujace kryteria:

a) spetnienie warunkéw formalnoprawnych i merytorycznych wynikajacych z ustawy,
rozporzadzenia, innych przepisOw prawa oraz niniejszych Zasad;

b) celowe i racjonalne wydatkowanie §rodkow publicznych wynikajace z ustawy o finansach
publicznych;

c¢) wielko$¢ srodkow Funduszu Pracy przeznaczonych na to zadanie.

Pracownik dokonuje oceny formalnoprawnej wniosku polegajacej na sprawdzeniu
kompletnosci wniosku, prawidtowosci jego wypetnienia oraz weryfikacji spetnienia warunkow
okreslonych przepisami prawa do ubiegania si¢ o udzielenie refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy wedlug kryteriow zawartych w ,Karcie oceny
formalnoprawnej wniosku o udzielenie z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy” stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

Jezeli wniosek jest nieprawidtowo wypetiony lub nieckompletny, wyznacza si¢ wnioskodawcy
Co najmniej 7-dniowy termin na jego uzupetnienie. Wniosek nieuzupetniony we wskazanym
terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Whniosek kompletny i1 prawidtowo sporzadzony, spelniajacy wszystkie kryteria oceny
formalnoprawnej podlega ocenie merytorycznej, ktéra dokonywana jest na podstawie
kryteriow okreslonych w ,,Karcie oceny merytorycznej wniosku o udzielenie z Funduszu Pracy
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy” stanowiacej zatacznik
nr 2 do niniejszych Zasad.

Whiosek otrzymuje pozytywng oceng jezeli w kazdym kryterium oceny merytorycznej uzyska
co najmniej 1 pkt.

Whiosek oceniony przez pracownika, zaakceptowany przez Kierownika przedktadany jest
Dyrektorowi Urzedu lub Zastepcy, ktorzy podejmujg decyzje o jego uwzglednieniu i przyjegciu
do realizacji albo odmowie.

Do realizacji zostaja uwzglednione wnioski 0 udzielenie z Funduszu Pracy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy z pozytywna oceng merytoryczng, az do
wyczerpania limitu srodkoéw ustalonego na finansowanie tej formy wsparcia.

W przypadku wnioskowania o udzielenie z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska lub kilku stanowisk pracy — ze wzgledu na celowe i racjonalne
wydatkowanie $rodkéw publicznych lub ograniczony limit $rodkéw finansowych
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14.

15.

przeznaczonych na t¢ forme¢ wsparcia — Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ zmniejszenia
wnioskowanych kosztéw refundac;ji.

Podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny, ztobek, klub dzieciecy lub podmiot §wiadczacy
ustugi rehabilitacyjne powiadamiany jest o uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia
wniosku w formie pisemnej w ciggu 30 dni od ztozenia kompletnego wniosku. W przypadku
nieuwzglednienia wniosku podaje si¢ przyczyng odmowy.

Kierowana do podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego, ztobka, klubu dzieciecego
lub podmiotu $wiadczacego ustugi rehabilitacyjne pisemna informacja o sposobie rozpatrzenia
wniosku nie jest decyzja administracyjng w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, tym samym nie przyshuguje od niej odwolanie.

Podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny, ztobek, klub dzieci¢cy lub podmiot §wiadczacy
ustugi rehabilitacyjne, ktéremu zostanie przyznana refundacja kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy nie moze skorzysta¢ z innych instrumentéw rynku pracy
realizowanych w odniesieniu do tego samego stanowiska pracy i zatrudnianej na nim osoby.

§9

W przypadku realizowania refundacji w projektach lub programach finansowanych z innych zrodet
niz Fundusz Pracy przyznany algorytmem kryteria oceny formalnoprawnej lub merytorycznej moga
ulega¢ zmianie odpowiednio do zatozen okreslonych w projektach lub programach.

Rozdzial IV

Podstawowe postanowienia umowy
§ 10

Przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia tworzonego stanowiska pracy jest
dokonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej na pismie pod rygorem
niewaznosci.

Zawarcie umowy uzaleznione jest od odpowiedniego zabezpieczenia zwrotu przyznanych
srodkow.

Umowa o refundacj¢ z Funduszu Pracy kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy okresla wysokos$¢ przyznanej refundacji z uwzglednieniem § 4 ust. 2, 3 i 4 oraz
wyszczegolnienie kosztow refundowanych.

Umowa zobowigzuje podmiot, przedszkole, szkote, producenta rolnego, ztobek, klub dziecigcy
lub podmiot $§wiadczacy ustugi rehabilitacyjne m.in. do:

a) zatrudnienia przez okres co najmniej 24 miesigcy na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy w ramach przyznanej refundacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1:
— skierowanego bezrobotnego w pelnym wymiarze czasu pracy,
— skierowanego opiekuna co najmniej w potowie czasu pracy,

b) zatrudnienia przez okres co najmniej 24 miesiecy na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy w ramach przyznanej refundacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 2,
skierowanego bezrobotnego, skierowanego opickuna lub skierowanego poszukujacego
pracy absolwenta — co najmniej w potowie czasu pracy;



C) utrzymania przez okres 24 miesi¢cy stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang
refundacja;

d) poniesienia kosztéw na wydatki wyszczegdlnione w umowie zwigzane z wyposazeniem lub
doposazeniem tworzonego stanowiska pracy w terminie okre§lonym w umowie;

e) przedtozenia w Urzedzie rozliczenia i1 udokumentowania kosztow poniesionych na
wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy, w terminie okreslonym w umowie;

f) zwrotu otrzymanych srodkow na zasadach, o ktorych mowa w art.46 ust. 2, 2b i 2c ustawy;

g) zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwrdconego, zgodnie z ustawa z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug, podatku naliczonego dotyczacego zakupionych
towarow i ushug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

— okreslonym w umowie o refundacj¢, nie dtuzszym jednak niz 90 dni od dnia ztozenia
deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towaréw i ustug, w ktérej 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,

— 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu,
przedszkola, szkoty, producenta rolnego, ztobka, klubu dziecigcego lub podmiotu
$wiadczacego ushugi rehabilitacyjne — w przypadku gdy z deklaracji podatkowej
dotyczacej podatku od towarow 1 ustug, w ktérej wykazano kwote podatku naliczonego
z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu.

h) umozliwienia upowaznionym pracownikom Urzgdu przeprowadzenia kontroli w zakresie
wywigzywania si¢ z warunkow zawartej umowy W siedzibie podmiotu, przedszkola,
szkoty, producenta rolnego, ztobka, klubu dziecigcego lub podmiotu $wiadczacego ustugi
rehabilitacyjne, gdzie zostato utworzone stanowisko pracy.

Przy rozliczeniu kosztoéw poniesionych na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy
brane beda pod uwage faktury lub rachunki, z udokumentowanym sposobem ptatnosci
1 wyraznym potwierdzeniem zaplacenia kwot na nich widniejgcych, wystawione oraz
zaptacone po dniu podpisania umowy. W przypadku ptatnosci dokonanej przelewem nalezy do
faktury dotaczy¢ potwierdzenie przelewu/transakcji.

Dopuszcza si¢ zakup przedmiotu uzywanego na podstawie umowy kupna-sprzedazy tylko
w przypadku gdy cena takiego przedmiotu nowego przekracza catkowita warto$¢
wnioskowanej refundacji. Do rozliczenia podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny
zobowigzany jest przedtozy¢ pisemng umowe kupna-sprzedazy z potwierdzeniem poniesienia
wydatku, wyceng rzeczoznawcy, dowodem zaptaty podatku od czynnosci cywilnoprawnych
w Urzedzie Skarbowym oraz o§wiadczeniem sprzedajacego, ze przedmiot wskazany w umowie
nie byl wczesniej zakupiony ze $rodkéw publicznych. Cena zakupionego przedmiotu
uzywanego musi by¢ nizsza od ceny takiego samego nowego przedmiotu.

W przypadku dokonania zakupéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy za granica,
nalezy przedlozy¢ przettumaczony na jezyk polski dowod zakupu (thumaczenie sporzadzone
przez tlumacza przysigglego). Koszty poniesione w walucie obcej zostang przeliczone na ztote
wedlug kursu $redniego ogloszonego przez Narodowy Bank Polski w dniu wystawienia
dokumentu ksiegowego stanowigcego rozliczenie.
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Starosta, na wniosek podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego, ztobka, klubu
dziecigcego lub podmiotu $wiadczacego ustugi rehabilitacyjne, uznaje za prawidlowo
poniesione réwniez wydatki odbiegajace od zawartych w umowie, mieszczace si¢ w kwocie
przyznanej refundacji, jezeli stwierdzi zasadno$¢ ich poniesienia, biorgc pod uwage specyfike
wyposazanego lub doposazanego stanowiska pracy.

W okresie realizacji umowy nie dopuszcza si¢ zbywania elementow wyposazenia/doposazenia
stanowiska pracy, obcigzania ich ograniczonymi prawami rzeczowymi lub oddawania ich
osobom trzecim do uzytkowania.

Przed dokonaniem wyptaty refundacji przeprowadzana jest kontrola majaca na celu
stwierdzenie utworzenia stanowiska pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.

§ 11

Starosta w trakcie trwania umowy o refundacj¢ dokonuje oceny prawidlowosci wykonania
umowy, w szczegdlnosci poprzez weryfikacje spetnienia warunkow, o ktérych mowa w § 10
ust. 4 lit. a—e.

Starosta zastrzega sobie prawo rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym w przypadku
naruszenia warunkéw umowy.

Rozdzial V

Zabezpieczenie prawidlowego wykorzystania przyznanych srodkow

§ 12

Dopuszczalnymi formami zabezpieczenia zwrotu otrzymanych $rodkdéw sa:

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

poreczenie 0sob fizycznych lub prawnych;

weksel z poreczeniem wekslowym (aval);
gwarancja bankowa;

blokada srodkéw na rachunku bankowym,;
akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji;
zastaw na prawach lub rzeczach.

§ 13

1. W przypadku zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztéw wyposazenia jednego stanowiska pracy,

o ktéorym mowa w § 12 pkt 1 i 2 akceptowalnymi formami sa:

a) poreczenia zgodnie z przepisami prawa cywilnego udzielone przez dwie osoby fizyczne,
z ktorych kazda osigga wynagrodzenie lub dochdd brutto z jednego zrodta w wysokosci
co najmniej 2 200 zt ($rednie miesigczne wynagrodzenie z ostatnich 3 miesiecy),

b) poreczenia zgodnie z przepisami prawa cywilnego udzielone przez co najmniej dwie osoby
prawne, lub podmioty nieposiadajace osobowosci prawnej a posiadajgce zdolno$é¢ do
czynnos$ci prawnych, osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza przez okres co najmniej
12 miesigcy, ktorych zdolno$¢ zabezpieczenia §rodkéw badana bedzie na podstawie
dokumentow finansowych tj. bilans roczny za poprzedni rok obrotowy, rachunek zyskow
I strat, roczne zeznanie podatkowe.
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2. Poreczycielem moze by¢ osoba fizyczna:

a) pozostajagca co najmniej 3 miesigce W Stosunku pracy lub stosunku stuzbowym
z pracodawcg posiadajagcym dziatalno$¢ zarejestrowana na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, niebedacym w stanie likwidacji lub upadtosci, zatrudniona na czas nieokreslony
lub okres$lony nie krotszy niz 3 lata przypadajace po ztozeniu o$wiadczenia, niebedaca
w okresie wypowiedzenia, wobec ktorej nie sg ustanowione zaj¢cia sgdowe lub
administracyjne,

b) prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza przez okres co najmniej 12 miesiecy, ktora to
dziatalnos¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci, a osoba prowadzaca ww. dziatalnos¢
nie posiada zalegtosci wobec ZUS i US z tytutu jej prowadzenia,

C) osoba pobierajgca emeryture lub rente przyznang na okres co najmniej 3 lat przypadajacych
po ztozeniu o§wiadczenia.

3. Poregczycielem nie moze by¢:
a) osoba pozostajgca w stosunku pracy z wnioskodawca, z ktorym zawierana jest umowa,
b) osoba, ktora ukonczyta 70 rok zycia,

C) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza - rozliczajaca si¢ z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczaltu od przychodow
ewidencjonowanych,

d) osoba bedaca porgczycielem innego kredytu/pozyczki w wysokosci powyzej 1000%
minimalnego wynagrodzenia wedtug stanu na dzien zlozenia o$wiadczenia, w stosunku do
ktérych zobowigzanie trwa nadal,

e) osoba bedaca porgczycielem innej umowy o dofinansowanie/umowy o przyznanie
bezzwrotnych $rodkéw/umowy o refundacj¢, w stosunku do ktoérych zobowigzanie trwa
nadal,

f) wspdimatzonek osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza, z ktorg zawierana
jest umowa lub ktora jest wspolnikiem spotki cywilnej bedacej strong umowy,

g) wspoimatzonek porgczyciela,

h) osoba, ktorej aktualne zobowigzania finansowe pomniejszaja wynagrodzenie lub dochdd
ponizej kwoty wymagane;.

4. Poreczyciele skladajg oswiadczenie o udzieleniu solidarnie poreczenia w formie pisemne;j
z podpisem poswiadczonym notarialnie za wszystkie zobowigzania wynikajace z umowy
zawartej przez wnioskodawce.

5. Przy porgczeniu udzielanym przez osobe fizyczng wymagana jest zgoda wspdimatzonka
poreczyciela, wyrazona w formie pisemnej z podpisem poswiadczonym notarialnie.

6. W przypadku zabezpieczen, o ktérych mowa w § 12 pkt 2-6 niniejszych Zasad - suma
wynikajaca z zabezpieczen musi zapewnia¢ zwrot w wysokos$ci przyznanej refundacji wraz
z odsetkami ustawowymi.

7. W przypadku zabezpieczen, o ktorych mowa w § 12 pkt 3 i pkt 4 niniejszych Zasad kwota
zablokowanych lub gwarantowanych przez bank §rodkéw bedzie podwyzszona o 50% kwoty
przyznanej refundacji, a okres, na ktdry zostang ustanowione te formy zabezpieczen wynosi¢
bedzie minimum 3 lata.
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8. W przypadku zabezpieczen, o ktorych mowa w § 12 pkt 5 niniejszych Zasad kwota podlegajaca
egzekucji na podstawie aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji, zaopatrzonego w klauzule
wykonalnosci, bedzie podwyzszona o 50 % kwoty przyznanej refundacji.

9. W przypadku zabezpieczen, o ktorych mowa w § 12 pkt 6 niniejszych Zasad warto$¢ praw lub
rzeczy bedacych przedmiotem zastawu bedzie przekracza¢ 150 % kwoty przyznanej
refundacji, z uwzglednieniem spadku warto$ci przedmiotu zastawu w okresie obowigzywania
tej formy zabezpieczenia.

10. Szczegoty dotyczace wybranej formy zabezpieczenia sa uzgadniane z wnioskodawca po
pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy.

11. Termin ztozenia zabezpieczenia jest okreslony w umowie o refundacj¢ kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy.

12. Koszty zwigzane z zabezpieczeniem zwrotu otrzymanej refundacji pokrywa wnioskodawca.
§14

1. Szczegotowe warunki dotyczace zabezpieczenia zwrotu otrzymanej refundacji na wypadek
rozwigzania umowy, w przypadku zabezpieczen, o ktorych mowa w § 12 pkt 2- 6 niniejszych
Zasad moga stanowi¢ przedmiot indywidualnych uzgodnien z Dyrektorem Urzedu.

2. W przypadku niespetnienia przez wnioskodawce warunkow dotyczacych zabezpieczenia
zwrotu przyznanej refundacji, o ktorych mowa w § 13 niniejszych Zasad, ostateczng decyzje
w sprawie przyjecia okreslonej formy zabezpieczenia podejmuje Dyrektor Urzedu.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe
§ 15

1. Zmian niniejszych Zasad dokonuje Dyrektor Urzedu.

2. Przy udzielaniu refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
w szczeg6Olnie uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Urzedu moze podja¢ decyzje
o odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszych Zasadach, pod warunkiem, ze
nie zostang naruszone przepisy prawa krajowego i unijnego.

§ 16

Integralng cz¢s$¢ niniejszych zasad stanowig zalaczniki:

— Zalacznik nr 1 — Karta oceny formalnoprawnej wniosku o udzielenie z Funduszu Pracy
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

— Zalacznik nr 2 — Karta oceny merytorycznej wniosku o udzielenie z Funduszu Pracy
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

12



