Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach

ZASADY
DOKONYWANIA REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA
LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W KARTUZACH

Postanowienia ogodlne

§1.

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Starosta — Staroste Kartuskiego;

Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Kartuzach;

Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Kartuzach;

refundacja — zwrot wczesniej wydanych przez podmiot prowadzacy dziatalno$é

gospodarcza, niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkote, producenta rolnego, ztobek

lub klub dzieciecy, lub podmiot §wiadczacy ustugi rehabilitacyjne — wlasnych $rodkow
przeznaczonych na zakup wyposazenia stanowiska pracy, przy czym wydatki te powinny
by¢ dokonane w terminach okreslonych w umowie;

wniosek — druk Wniosku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

Whnioskodawca / beneficjent pomocy:

a) podmiot prowadzacy dzialalno$é gospodarcza — zgodnie z ustawq z dnia 6 marca 2018 r.
— Prawo przedsigbiorcow osobe fizyczna, osobe prawng i jednostke organizacyjng nie
bedaca osobg prawna, ktorej odrebna ustawa przyznaje zdolnosé prawng — wykonujaca we
wilasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza. Za przedsigbiorcOw uznaje si¢ takze
wspolnikoéw spotki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich dziatalno$ci gospodarcze;.
Dziatalno$cig gospodarcza jest zarobkowa dziatalno$¢ wytworcza, budowlana, handlowa,
uslugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze 716z, a takze
dziatalno$¢ zawodowa, wykonywana w sposOb zorganizowany i ciaggly, zwany dalej
»podmiotem”;

b) producent rolny — osobe fizyczna, 0sobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, bedaca posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia
15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych
lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych;

C) niepubliczne przedszkole lub niepubliczna szkola — placowki, o ktorych mowa
w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, zwany dalej
odpowiednio ,,przedszkolem” i ,,szkolg”;

d) zlobek lub klub dzieciecy — placowki tworzone i prowadzone przez osoby fizyczne,
osoby prawne 1 jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, o ktérych mowa
w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, zgodnie z warunkami zawartymi
W ustawie ,, Za zZyciem”’ tworzace stanowiska pracy zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem
opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢;

e) podmiot $wiadczacy ushugi rehabilitacyjne — podmiot prowadzacy dziatalnosé
gospodarcza polegajaca na S$wiadczeniu ushug rehabilitacyjnych dla dzieci
niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych;

ustawa o promocji — ustawe, o ktorej mowa w § 17 pkt 1 niniejszych zasad;

ustawa COVID-19 — ustawe, o ktorej mowa w § 17 pkt 4 niniejszych zasad;

rozporzadzenie — rozporzadzenie, o ktorym w § 17 pkt 3 niniejszych zasad,

10) bezrobotny — osobe, zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kartuzach, spehniajaca

przestanki art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy o promoc;ji;

11) opiekun osoby niepelnosprawnej — cztonka rodziny w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia

4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem” opiekujacego sie¢
dzieckiem z orzeczeniem o niepelnosprawnosci tacznie ze wskazaniami: koniecznosci
statej lub dlugotrwalej opieki lub pomocy innej osoby w zwiagzku ze znacznie ograniczong
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mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspdtudzialu na co dzien
opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji lub osob¢ niepelnosprawng
ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci - zarejestrowanego w Urzedzie jako
poszukujacy pracy niepozostajacy W zatrudnieniu lub niewykonujacy innej pracy
zarobkowej oraz niepobierajacy $wiadczenia pielggnacyjnego lub specjalnego zasitku
opickunczego na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych lub zasitku dla
opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw;

12) poszukujacy pracy absolwent — osobg¢ zarejestrowang w Urzedzie, poszukujacg pracy, ktora

w okresie ostatnich 48 miesiecy ukonczyta szkotg lub uzyskata tytut zawodowy;

13) przedsi¢biorca — podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza w mysl definicji

wymienionej w pkt 6 lit. a;

14) pomoc publiczna — to kazde przysporzenie korzysci finansowej jednostce prowadzacej

dzialalno$¢ gospodarcza bez wzgledu na jej forme organizacyjno-prawng oraz sposob
finansowania;

15) przecietne wynagrodzenie — przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce

o o

narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogloszeniu
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,, Monitor Polski”. Wysoko$¢ przecietnego wynagrodzenia, dla potrzeb wyliczenia
maksymalnej wysoko$ci przyznawanej refundacji przyjmowana jest na dzien zawarcia
umowy, o ktorej mowa w § 10 niniejszych zasad.

§ 2.

Starosta moze udzieli¢ pomocy w formie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy Wnioskodawcom, o ktorych mowa w § 1 pkt 6 niniejszych zasad.
Podmiotowi, producentowi rolnemu, oraz przedszkolu lub szkole, Urzad moze zrefundowac
koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla:
a) skierowanego bezrobotnego,
b) skierowanego opiekuna osoby niepelnosprawnej, o ktorym mowa w § 1 pkt 11.
Zlobkowi lub klubowi dzieciecemu, albo podmiotowi §wiadczacemu uslugi rehabilitacyjne,
Urzad moze zrefundowaé koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy — dla
skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta.
Refundacja, o ktorej mowa wyzej realizowana jest przez Dyrektora, w ramach udzielonego
przez Staroste pelnomocnictwa 1 do wysokosci uzyskanych w danym roku kalendarzowym
srodkow przeznaczonych na jego finansowanie.
Refundacja udzielana jest na wniosek sktadany przez Wnioskodawcg.
Nabory wnioskow oglaszane sg kazdorazowo na stronie internetowej: kartuzy.praca.gov.pl
Wysokos¢ refundacji:
1) nie moze przekraczaé 6-krotnej wysokosci przecigtnego wynagrodzenia,
2) jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy skierowanej osoby — zgodnie z zapisami

W § 10 ust. 3 pkt617.

Warunki przyznawania refundacji

§ 3.
Whioskodawcy, zamierzajacy wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko pracy moga ztozyé
wniosek do Urzedu wlasciwego ze wzgledu na swojg siedzibg lub ze wzglgdu na miejsce
wykonywania pracy przez skierowang osobg.
Whiosek o refundacje nalezy wypeli¢ na aktualnym druku udostgpnionym na stronie
internetowej: kartuzy.praca.gov.pl w terminie ogloszonym w naborze.
Na kazde wnioskowane stanowisko pracy nalezy ztozy¢ odrebny wniosek.
Wypehione musza by¢ wszystkie pozycje wniosku — jezeli poszczegolne pozycje wniosku nie
znajdujg zastosowania — nalezy wpisac ,,nie dotyczy”, ,,brak” lub ,,nie posiadam”.
Do wniosku muszg by¢ dotaczone wszystkie wymagane zataczniki wymienione na druku
wniosku (dokumenty skladane w kserokopii musza by¢ uwierzytelnione przez
Whioskodawce).
Wydrukowany, wypetniony i podpisany wniosek nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu
w godz. 8:00-15:00 — w okresie prowadzonego naboru wnioskow.
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7. Wnhniosek zawiera:
1) oznaczenie Whnioskodawcy, w tym:

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

a) nazwe lub imig¢ i nazwisko w przypadku osoby fizycznej,

b) adres siedziby albo adres miejsca zamieszkania,

c) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej, jezeli zostat nadany,

d) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzgdowym podmiotow gospodarki
narodowej (REGON), jezeli zostat nadany,

e) numer identyfikacji podatkowej (NIP),

f) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,

g) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okre$lony zgodnie z Polska
Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD) (nalezy wskaza¢c nr PKD, w zwigzku z ktorym
podmiot prowadzqcy dziatalnos¢ gospodarczg ubiega sie o pomoc. Jezeli brak jest
mozliwosci ustalenia dziatalnosci, w zwiqzku z ktorq wnioskuje si¢ o refundacje nalezy
podac klase dziatalnosci, ktora generuje najwigkszy przychod),

h) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalno$ci,

informacj¢ o stanie zatrudnienia w okresie 6 miesigcy poprzedzajacych ztozenie

wniosku (z wylaczeniem ztobka lub klubu dziecigcego 1 podmiotu $§wiadczacego

ustugi rehabilitacyjne);

informacj¢ o planowanej liczbie wyposazanych lub doposazanych stanowisk pracy;

informacj¢ o wymiarze czasu pracy skierowanych osob;

kalkulacj¢ wydatkéw na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych stanowisk

pracy i zrodla ich finansowania;

wnioskowang kwotg refundacji (proporcjonalng do wymiaru czasu pracy skierowanej

osoby);

szczegotowa specyfikacje wydatkéw dotyczacych wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy, w szczego6lnosci na zakup $rodkoéw trwalych, urzadzen, maszyn,

w tym $rodkéw niezbednych do zapewnienia zgodno$ci stanowiska pracy z przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii;

informacje o rodzaju pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowane osoby;

informacj¢ o wymaganych kwalifikacjach, umiejetnosciach i do§wiadczeniu zawodowym

niezbednym do wykonywania pracy jakie powinna posiada¢ skierowana osoba,
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 5 ustawy o promocji;

10) proponowang formg¢ zabezpieczenia zwrotu refundacji, zgodnie z § 7 niniejszych zasad;
11) podpis Whnioskodawcy lub osoby uprawnionej do reprezentowania Wnioskodawcy

(zgodnie z zapisami widniejgcymi w dokumentach rejestrowych).

7. Whnioskodawca, dotacza do wniosku wszystkie wymagane zatgczniki wymienione na druku
wniosku, w tym mie¢dzy innymi:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

dokumenty potwierdzajace status Wnioskodawcy,

wpis do ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych —w przypadku niepublicznego
przedszkola i szkol,

umowe spotki — w przypadku spotek cywilnych,

dokumenty potwierdzajace prowadzenie gospodarstwa rolnego lub dziatu specjalnego
produkcji rolnej —w przypadku producenta rolnego

dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 ubezpieczenie w kazdym miesigcu,
W okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, najmnie;j
jednego pracownika na podstawie stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy —
w przypadku producenta rolnego.

niezbedne dokumenty zwigzane z wybrang formg zabezpieczenia, zgodnie z § 7
niniejszych zasad;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na otrzymywanie korespondencji drogg elektroniczna;
o$wiadczenie o otrzymaniu lub nieotrzymaniu pomocy de minimis;

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis
stanowigcy zalacznik do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 24 pazdziernika
2014 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie
0 pomoc de minimis lub
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http://www.pup.kartuzy.pl/pliki/D20100311.pdf

10) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotdéwstwie stanowigcy zatacznik do rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia
11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez podmioty ubiegajgce sig¢
0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie.

8. W przypadku watpliwo$ci dotyczacych rzeczywistych cen elementdw wyposazenia moze
okaza¢ si¢ konieczne dostarczenie przez Wnioskodawce ofert cenowych i dodatkowych
wyjasnien (poprzez oferty cenowe rozumie si¢ oferty ze sklepéw, cenniki podpisane przez
sprzedawce, wydruki ze strony internetowej — podpisane przez Wnioskodawce).
W niektorych przypadkach moze okazaé si¢ konieczne sporzadzenie i dostarczenie do
Urzedu wyceny rzeczoznawcy (dokonanej na koszt Wnioskodawcy).

§ 4.
1. Do wniosku o refundacj¢ kazdy Wnioskodawca dotacza:

1) o$wiadczeniec 0 nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze
wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, przedszkole lub szkole¢ albo na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikéw w okresie 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

2) os$wiadczenie 0 nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6 miesi¢cy
bezposrednio poprzedzajagcych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji (z wyjatkami dotyczacymi
okolicznosci wynikajgcych z ustawy COVID-19 wskazanymi w ust. 2 pkt 2, ust. 3
pkt 2, ust. 4 pkt 3, ust. 5);

3) oswiadczenie o niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z oplacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych;

4) o$wiadczenie o niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z oplacaniem innych danin
publicznych;

5) os$wiadczenie o nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie
zobowigzan cywilnoprawnych;

6) os$wiadczenie o nickaralno$ci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
kodeks karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotow
zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary;

7) os$wiadczenie o nie objeciu postepowaniem upadtosciowym lub likwidacyjnym oraz
nie zlozenie wniosku o otwarcie postepowania upadtosciowego lub likwidacyjnego;

8) os$wiadczenie o nie obje¢ciu sankcjami, w my$l ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
o szczegoOlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na
Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego oraz Rozporzadzenia
Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczacego $rodkow ograniczajacych
w zwigzku z dzialaniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie.

2. Do wniosku podmiot dotacza takze:

1) o$wiadczenie o prowadzeniu przez podmiot dziatalno$ci gospodarczej w rozumieniu
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow przez okres 6 miesigcy
bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, przy czym do wskazanego
okresu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu zawieszenia
wykonywania dziatalnosci gospodarcze;.

2) oswiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy pracownika na
podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie
aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19 —
jezeli w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku,
obnizyt wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie
od dnia zlozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie ww. przepisow.

3. Do wniosku przedszkole lub szkola dotaczajg takze:

4|Strona


http://www.pup.kartuzy.pl/pliki/D20100311.pdf
https://sip.lex.pl/#/document/18701388?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18966440?unitId=art(15(g))ust(8)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18966440?unitId=art(15(gb))ust(1)pkt(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18966440?unitId=art(15(zzf))&cm=DOCUMENT

1) os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
— Prawo oswiatowe przez okres 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku.

2) os$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy pracownika na
podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy
zawartej ze starostg w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19 — jezeli w okresie 6 miesi¢cy
bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, obnizyly wymiar czasu pracy
pracownika lub zamierzajg obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia ztozenia wniosku
do dnia otrzymania refundacji na podstawie ww. przepisow.

4. Do wniosku producent rolny dotacza takze:

1) o$wiadczenie o posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisoéw o podatku
rolnym lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepisow
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym
od o0séb prawnych, przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych
dzien zlozenia wniosku;

2) dokumenty potwierdzajagce =zatrudnienie w okresie 6 miesi¢cy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego
pracownika na podstawie stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy oraz
dokumenty potwierdzajace jego ubezpieczenie;

3) o$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru Czasu pracy pracownika na
podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy
zawartej ze starosta w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19 — jezeli w okresie
6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, obnizyl wymiar
czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia zlozenia
wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie ww. przepisow.

5. Do wniosku zlobek lub klub dzieciecy lub podmiot §wiadczacy ustugi rehabilitacyjne
dolaczajg takze o$§wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy
pracownika na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na
podstawie aneksu do umowy zawartej ze Starosta w zwiagzku z art. 15zzf ustawy COVID-19 —
jezeli w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zltozenia wniosku,
obnizyl wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie
od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie ww. przepisow.

Pomoc publiczna

§ 5.

1. Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dokonywana
podmiotowi, przedszkolu Ilub szkole, zlobkowi lub Kklubowi dziecigcemu, lub
podmiotowi S$wiadczacemu ushlugi rehabilitacyjne, stanowi pomoc de minimis
W rozumieniu przepisow rozporzqdzenia 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.

Pomoc ta przyznawana jest z wylaczeniem:

1) pomocy przyznawanej przedsigbiorstwom prowadzacym dziatalnos¢ w sektorze
rybotowstwa i akwakultury, objetym rozporzgdzeniem Rady (WE) nr 104/2000 (1);

2) pomocy przyznawanej przedsigbiorstwom zajmujacym si¢ produkcja podstawowsa
produktow rolnych;

3) pomocy przyznawanej przedsigbiorstwom prowadzacym dziatalnos¢ w sektorze
przetwarzania 1 wprowadzania do obrotu produktoéw rolnych w nastepujacych
przypadkach:

a) kiedy wysokos¢ pomocy ustalana jest na podstawie ceny lub ilosci takich
produktow nabytych od producentow podstawowych lub wprowadzonych na
rynek przez przedsigbiorstwa objete pomoca,

b) kiedy przyznanie pomocy zalezy od faktu przekazania jej w czesci lub w catosci
producentom podstawowym;
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4) pomocy przyznawanej na dzialalno$¢ zwigzang z wywozem do panstw trzecich lub
panstw cztonkowskich, tzn.: pomocy bezposrednio zwigzanej z ilo§cig wywozonych
produktow, tworzeniem i prowadzeniem sieci dystrybucyjnej lub innymi wydatkami
biezgcymi zwigzanymi z prowadzeniem dziatalno$ci wywozowej;

5) pomocy uwarunkowanej pierwszenstwem korzystania z towaréow krajowych
W stosunku do towardéw sprowadzanych z zagranicy.

2. Refundacja dokonywana producentowi rolnemu stanowi pomoc de minimis w sektorze
rolnym w rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia 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 i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.
Pomoc ta przyznawana jest z wylaczeniem:

1) pomocy, ktorej kwote ustalono na postawie ceny lub ilosci produktow
wprowadzonych na rynek;

2) pomocy przyznawanej na dziatalno$¢ zwigzang z wywozem do panstw trzecich lub
panstw cztonkowskich, tzn. pomocy bezposrednio zwigzanej z iloScia wywozonych
produktow, tworzeniem i prowadzeniem sieci dystrybucyjnej lub innymi wydatkami
biezgcymi zwigzanymi z prowadzeniem dziatalno$ci wywozowej;

3) pomocy uwarunkowanej pierwszenstwem korzystania z towarow krajowych
w stosunku do towardéw sprowadzanych z zagranicy.

3. Pomoc udzielana przedszkolu lub szkole — jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy
w celu realizacji zadan okreSlonych w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe, nie stanowi pomocy de minimis.

4. Jezeli Wnioskodawca prowadzi dziatalno$¢ w ww. sektorach wytaczonych z zakresu stosowania
wskazanych w rozporzadzeniach a takze w innych sektorach lub obszarach dziatalnosci, dane
rozporzadzenie powinno stosowac si¢ do dziatalnos$ci w tych innych sektorach lub obszarach
dziatalnos$ci, pod warunkiem ze Wnioskodawca zapewni za pomoca odpowiednich $rodkow,
takich jak rozdzielenie dziatalno$ci lub wyodrebnienie kosztow, by dziatalno$¢ w wytaczonych
sektorach nie odnosita korzysci z pomocy de minimis.

Ta sama zasada powinna mie¢ zastosowanie w przypadku Wnioskodawcy prowadzacego

dziatalno$¢ w sektorach, w ktorych stosuje si¢ nizsze putapy de minimis. Jezeli nie ma

mozliwo$ci zagwarantowania, ze dziatalno$¢ w sektorach, w odniesieniu do ktérych stosuje si¢
nizsze putapy de minimis, jest objeta pomocg de minimis tylko do wysokosci tych obnizonych
putapdw, nizsze putapy nalezy stosowac do calej dziatalnosci przedsigbiorstwa.

5.  Kwota pomocy de minimis :

1) calkowita kwota pomocy de minimis przyznanej przez panstwo czlonkowskie
,jednemu przedsigbiorstwu” nie moze przekroczy¢ 200 000 EUR w okresie trzech lat
podatkowych;

2) catkowita kwota pomocy de minimis przyznanej przez panstwo cztonkowskie
,jednemu przedsigbiorstwu” prowadzagcemu dziatalno§¢ zarobkowa w zakresie
drogowego transportu towarow nie moze przekroczy¢ 100 000 EUR w okresie trzech
lat podatkowych. Pomoc de minimis nie moze zosta¢é wykorzystana na nabycie
pojazdow przeznaczonych do transportu drogowego towarow;

3) calkowita kwota pomocy de minimis przyznanej przez panstwo czlonkowskie
Jjednemu przedsigbiorstwu” dzialajagcemu w sektorze produkcji rolnej nie moze
przekroczy¢ kwoty 20 000 EUR w okresie trzech lat podatkowych oraz nie moze
przekroczy¢ gornego limitu krajowego wskazanego w zataczniku do rozporzgdzenia
Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. dot. pomocy de minimis
w sektorze rolnym;

4)  jezeli przedsigbiorca np. prowadzi dziatalno$¢ zarobkowa w zakresie drogowego transportu
towarOw a takze inng dziatalno$¢, w odniesieniu do ktorej stosuje si¢ putap wynoszacy
200 000 EUR, to w odniesieniu do tego przedsigbiorstwa stosuje si¢ putap wynoszacy
200 000 EUR, pod warunkiem ze dane Przedsigbiorstwo zapewni za pomoca odpowiednich
srodkow, takich jak rozdzielenie dziatalnos$ci lub wyodrgbnienie kosztow, by korzys¢
dotyczaca dzialalno$ci w zakresie drogowego transportu towaréw nie przekraczala
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100 000 EUR oraz by pomoc de minimis nie byta wykorzystywana nabycie pojazdow
przeznaczonych do transportu drogowego towarow.

6. ,Jedno przedsigbiorstwo”, o ktorym mowa powyzej oznacza jednostki gospodarcze
powiazane ze sobg co najmniej jednym z nastepujacych stosunkow:

1) jedna jednostka gospodarcza posiada w drugiej jednostce gospodarczej wiekszo$¢
praw glosu akcjonariuszy, wspolnikow lub cztonkow,

2) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wyznaczy¢ lub odwotaé wigkszo$¢ cztonkdéw
organu administracyjnego, zarzadzajacego lub nadzorczego innej jednostki gospodarczej,

3) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wywiera¢ dominujgcy wplyw na inng
jednostke gospodarczg zgodnie z umowg zawartg z tg jednostkg lub postanowieniami
w jej akcie zatozycielskim lub umowie spotki,

4) jedna jednostka gospodarcza, ktora jest akcjonariuszem lub wspdlnikiem w innej jednostce
gospodarczej lub jej cztonkiem, samodzielnie kontroluje, zgodnie z porozumieniem
Z innymi akcjonariuszami, wspolnikami lub cztonkami tej jednostki, wigkszo$¢ praw glosu
akcjonariuszy, wspdlnikow lub cztonkéw tej jednostki.

Jednostki gospodarcze pozostajace w jakimkolwiek ze stosunkow, o ktérych mowa w ust. 6

za posrednictwem jednej innej jednostki gospodarczej lub kilku innych jednostek

gospodarczych rowniez sg uznawane za jedno przedsiebiorstwo.

7. Refundacja nie zostanie przyznana, jezeli tacznie z inng pomoca ze §rodkoéw publicznych,
niezaleznie od jej formy i zrédta pochodzenia, w tym ze §rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych,
spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego
przeznaczenia pomocy.

Przeznaczenie refundacji

§ 6.
1. Kwota refundacji moze by¢ przeznaczona na:

1) zakup S$rodkéw trwalych, maszyn, urzadzen, oprogramowania i innych rzeczy badz
przedmiotoéw, ktore charakteryzuja si¢ dlugim czasem uzytkowania, postacia rzeczowg 0raz
stanowig niezbgdny element wyposazenia tworzonego stanowiska pracy;

2) zakup niezb¢dnego wyposazenia do zapewnienia zgodnosci tworzonego stanowiska
pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymogami ergonomii.

3. Skfadniki wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy muszg by¢:

1) zasadne pod wzgledem racjonalnosci i gospodarnosci dokonanych zakupow;

2) niezb¢dne na danym stanowisku oraz bezpo$rednio zwigzane ze stanowiskiem
i rodzajem wykonywanej pracy;

3) przeznaczone do pracy osoby zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy.

4. Kwota refundacji nie moze by¢ przeznaczona na:

1) koszty poniesione przez Wnioskodawce przed dniem zawarcia umowy o refundacje
ani po dniu wskazanym w umowie;

2) zwrot kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy gdy dziatalno$é
gospodarcza prowadzona jest wylacznie poza granicami kraju, gdy ma charakter
sezonowy lub jest dziatalnoscia polegajaca glownie na handlu obwoznym i handlu na
bazarach i targowiskach;

3) zakup samochodow bez wzgledu na rodzaj i model (przyczep, naczep, lawet) oraz
pojazdoéw jednosladowych;

4) zakup towarow, materiatow, surowcow, paliwa i srodkéw opatowych;

5) zakup uzywanych maszyn, urzadzen, rzeczy itp. o warto$ci ponizej 5 000 PLN;

6) zakup kasy fiskalnej i uzywanego sprzetu komputerowego;

7) wydatki obejmujace koszty zakupu, najmu, dzierzawy, budowy, adaptacji i remontow
budynkéw lub pomieszczen;

8) optaty administracyjne i skarbowe (podatki, koncesje), sktadki ZUS, wynagrodzenia
pracownikow;

9) biezace koszty zwigzane z prowadzeniem dziatalnoéci gospodarczej (np.: €zynsz,
oplaty za energi¢ elektryczna, gaz, itp.);
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10) optaty zwiazane z ushuga transportu oraz przesytka dotyczaca dokonanych zakupow;

11) wydatki zwigzane z ustugami (np.: montazu, instalacji, przeszkolenia, uzyskania
licencji, itp.);

12) wydatki zwigzane z oplatg za abonament (nie dotyczy zakupu oprogramowania
i niezbednych do jego uzytkowania licencji), itp.;

13) remont maszyn, urzadzen i pojazdow;

14) zakup elementéw finansowanych na zasadach umow leasingu, kredytowych
I pozyczkowych oraz na sptate zadtuzen i wniesienie kaucji;

15) zakup elementow stanowiagcych dekoracje, reklame;

16) zakup i montaz klimatyzacji oraz monitoringu (ostatnie z wylgczeniem pracownikow
ochrony, itp.).

Formy zabezpieczenia

§7.

1. Zabezpieczeniem zwrotu przyznanej refundacji kosztoéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy moga by¢ formy:

1) porgczenie osoby fizycznej (poreczenie powinno stanowi¢ 25% wnioskowanej kwoty
refundacji);

2) gwarancja bankowa;

3) blokada $§rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym;

4) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika.

5) weksel z porgczeniem wekslowym (aval);

6) zastaw na prawach lub rzeczach.

2. Poreczycielem moze byé¢:

1) petnoletnia osoba zatrudniona w stosunku pracy na czas nieokre$lony lub na czas
okreslony (minimum 3 lata);

2) o0soba uprawniona do swiadczen emerytalnych;

3) rencista posiadajacy prawo do renty stalej;

4) osoba uzyskujgca stale dochody, ktorej s$redniomiesieczny dochdd z ostatnich
3 miesigcy, po odjeciu zobowigzan finansowych, nie jest nizszy niz 4.800 PLN brutto;

5) osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza (przez okres co najmniej 6 miesigcy).

3. Poreczycielem nie moze by¢ osoba:

1) zobowigzana z tytulu prawomocnego wyroku sadowego, przeciwko ktorej toczy sig
postepowanie sgdowe lub administracyjne;

2) zalegajaca z wyptaceniem wynagrodzen pracownikom oraz z optaceniem naleznych
sktadek na ubezpieczenie spoleczne;

3) ktorej zaktad znajduje si¢ w stanie upadtosci lub likwidacji,

4) znajdujaca si¢ w okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg;

5) zatrudniona u Wnioskodawcy;

6) para wspotmatzonkow lub matzonek Wnioskodawcy z wyjatkiem sytuacji, gdy
malzonkowie posiadajg rozdzielnos¢ majatkowa;

7) posiadajaca zobowigzania z tytulu porgczenia (z wylgczeniem o0sdb, w stosunku
do ktorych Urzad wyrazi zgodg z uwagi na osiggany dochdd).

4. Poreczenie powinno stanowi¢ nie mniej niz 25% wnioskowanej kwoty refundacii,
wskazany poreczyciel lub porgczyciele powinni osigga¢ dochody brutto miesigcznie
Iacznie nie mniejsze niz 25% wnioskowanej kwoty refundacji, przy czym dochod kazdego
ze wskazanych porgczycieli, po odjgciu zobowigzan finansowych, nie moze by¢ nizszy niz
4.800 PLN brutto,

5. W przypadku wyboru poreczenia jako formy zabezpieczenia, konieczne jest zlozenie
o$wiadczenia poreczyciela 0 uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrodta i kwoty
dochodu oraz aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem wysokosci
miesi¢gczne] splaty zadluzenia. W przypadku wskazania poreczyciela prowadzacego
wlasng dziatalno$¢ gospodarcza takze innych dokumentéw (szczegotowo dokumenty
te wymienione s na druku wniosku w pozycji ZALACZNIKI).
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6. Do zawarcia waznego porgczenia konieczne jest podpisanie przez poreczyciela umowy
poreczenia zawartej pomigdzy Urzedem a porgczycielem. Poreczenie obejmuje
zobowigzania Wnioskodawcy istniejace w chwili udzielania porgczenia tj. kwote gtowng
przyznanej refundacji plus odsetki ustawowe naliczone od dnia wyplaty $rodkow oraz
ewentualne koszty postgpowania sagdowego i1 koszty egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem
wierzytelnosci. Ponadto wspdtmatzonek poreczyciela pozostajacego z nim we wspolnocie
majatkowej udziela zgody na porgczenie poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia.
Oswiadczenie wspotmatzonka musi zostaé ztozone na pismie oraz podpisane w obecnosci
pracownika PUP podczas podpisywania Umowy porgczenia.

7. W przypadku zabezpieczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez
dluznika konieczne jest wykazanie we wniosku posiadanych przez Wnioskodawce
sktadnikow majatku oraz dostarczenie dokumentow potwierdzajacych ich posiadanie.
Wskazana nieruchomo$¢ nie moze by¢ obcigzona z tytulu innych zobowigzan
(np.: kredytu hipotecznego). W przypadku wyboru tej formy zabezpieczenia Urzad moze
wystgpi¢ o nadanie klauzuli wykonalnosci aktowi przez okres 4 lat od dnia podpisania
umowy.

8. W przypadku zabezpieczenia w formie blokady rachunku bankowego konieczne jest
dotaczenie do wniosku za§wiadczenia z banku lub innego dokumentu potwierdzajacego
kwote zgromadzonych na koncie Wnioskodawcy §rodkow mozliwych do zablokowania.

9. W przypadku zabezpieczenia w formie gwarancji bankowej nalezy dostarczy¢ z banku
deklaracj¢ dotyczaca gotowosci udzielenia gwarancji w formie Zaswiadczenia lub Promesy
Udzielenia Gwarancji Bankowej.

10. Warto$¢ zabezpieczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez
dtuznika, blokady rachunku bankowego czy gwarancji bankowej, powinna wynosi¢ co
najmniej 150% wnioskowanej kwoty. Ww. warto§¢ zabezpieczenia obejmuje kwote
refundacji powigkszong o odsetki ustawowe i ewentualne dodatkowe koszty.

W przypadku podpisania umowy, zabezpieczenie w postaci ww. gwarancji bankowej
I blokady srodkow obejmuje okres 3 lat od dnia zawarcia umowy.

11. Koszty zwigzane z zabezpieczeniem ponosi Wnioskodawca.

12. Zgody na proponowany sposob zabezpieczenia dokonuje Dyrektor kierujac si¢ jego
skutecznoscia.

Szczegolowe warunki przyznania refundacji

§ 8.
1. Whniosek moze by¢ uwzgledniony jezeli jest kompletny oraz prawidlowo sporzadzony
I Urzad dysponuje $rodkami na jego sfinansowanie, a Wnioskodawca:
1) spetnia tgcznie warunki okreslone w § 3-5;
2) w biezacym roku oraz w 2 poprzedzajacych go latach podatkowych nie przekroczyl
pulapéw ogélnej kwoty pomocy de minimis;
3) nie podlega wytaczeniu z pomocy de minimis, 0 ktorym mowa w § 5 niniejszych zasad;
4) spetnia warunki do przyznania refundacji, o ktorych mowa we wszystkich aktach
prawnych wymienionych na wstepie niniejszych zasad;
5) zlozyt wszystkie wskazane we wniosku zatgczniki, w tym dokumenty dotyczace
pomocy publicznej.
2. Zlozony wniosek moze zosta¢ przekazany do dalszej realizacji po dokonaniu pozytywnej
oceny pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Kryteria oceny wniosku

§9.

1. Wnioski oceniane sg dwuetapowo:
1) ocena formalna — dokonywana przez uprawnionego pracownika Urzedu,
2) ocena merytoryczna — ocena dokonywana przez powotang w Urzedzie Komisjg
ds. rozpatrywania wnioskow.
2. Przy ocenie formalnej wniosku pracownik Urzedu dokonuje sprawdzenia:
1) czy wszystkie pozycje wniosku sg wypetnione,
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10.

11.

2) czy wniosek jest wypelniony czytelnie — bez skreslen,

3) czy do wniosku dotgczono wszystkie wymagane zalgczniki,

4) czy wniosek jest podpisany przez uprawnione osoby,

5) czy spelione sg kryteria okreslone w § 8.

W przypadku niespelnienia warunkéw okreslonych w § 8 wniosek nie podlega ocenie

merytorycznej — o odmowie uwzglednienia wniosku Wnioskodawca jest informowany

na piSmie wraz z podaniem uzasadnienia.

Oceny merytorycznej dokonuje si¢ po pozytywnej weryfikacji wniosku pod wzgledem

formalnym.

Komisja ds. rozpatrywania wnioskow dziata w oparciu o:

1) przepisy prawa,

2) postanowienia niniejszych Zasad.

Przy ocenie merytorycznej wniosku Komisja bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) zasade celowosci, efektywnos$ci, oszczednosci i racjonalnosci w wydatkowaniu
srodkoéw publicznych;

2) uzasadnienie celowosci planowanych zakupow w konteks$cie rodzaju tworzonego
stanowiska pracy i racjonalnos¢ planowanych wydatkow;

3) zasadno$¢ finansowania stanowisk pracy w okre§lonych branzach — obszarach
W konteks$cie sytuacji na lokalnym rynku pracy;

4) mozliwos¢ skierowania zarejestrowanych w Urzedzie 0sob do pracy na stanowisko we
wnioskowanym zawodzie oraz w przypadku ewentualnego uzupetnienia zwolnionego
stanowiska (wymagania, poziom wyksztalcenia na danym stanowisku okre§lony przez
Whnioskodawce, proponowane warunki pracy i placy oraz miejsce tworzonego
stanowiska pracy). Z uwagi na zmienng sytuacj¢ na rynku pracy — W przypadku powstania
wakatu i braku osob zarejestrowanych w Urzedzie spetniajacych wskazane we wniosku
wymagania — stanowiska, co do ktorych nie ma mozliwo$ci obnizenia kwalifikacji nie
beda podlegaty refundacji;

5) stan zatrudnienia u Whnioskodawcy w ciaggu 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych
dzien zlozenia wniosku;

6) jakos¢ dotychczasowej wspotpracy z Wnioskodawca — ocena realizowanych uméw
i ich efektywnos$¢ oraz wspotpraca w zakresie posrednictwa niesubsydiowanego;

7) wielko$¢ pomocy uzyskanej dotychczas przez Whnioskodawce z Urzedu (preferowanie
Whnioskodawcow, ktorzy w mniejszym stopniu lub wcale nie korzystali ze wsparcia Urzedu
w formie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy);

8) forma i stopien wiarygodnosci zabezpieczenia,

9) deklaracj¢ dalszego zatrudnienia skierowanej 0soby po zakonczeniu realizacji umowy.

Ponadto przy ostatecznej ocenie wniosku moga by¢ brane pod uwagg:

1) wudzielone przez Wnioskodawce dodatkowe wyjasnienia — w trakcie oceny Komisja
moze zwroci¢ si¢ do Wnioskodawcy z prosba o udzielenie dodatkowych wyjasnien;

2) wynik wstepnej wizyty monitorujacej — upowaznieni przez Dyrektora pracownicy
Urzedu moga dokona¢ wizyty wstepnej w miejscu, w ktorym ma by¢ wyposazane lub
doposazane stanowisko pracy.

Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia z Wnioskodawca negocjacji

umozliwiajgcej ostateczng ocene wniosku (w szczegdlnosci w zakresie finansowym).

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Urzad powiadamia

Whnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od daty zlozenia kompletnego

wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw lub wyjasnien.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku Urzad podaje przyczyng odmowy.

Rozpatrzenie wniosku nie nastepuje w formie decyzji, wobec czego od odmowy

uwzglednienia wniosku nie przystuguje odwolanie.

Korespondencja dotyczaca realizacji Wniosku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy

refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze by¢ rowniez

prowadzona drogg elektroniczna, po wyrazeniu zgody przez Wnioskodawce.
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Warunki zawieranej umowy

§ 10.

1. W przypadku uwzglednienia wniosku podpisywana jest umowa cywilno-prawna.

2. Przed podpisaniem umowy Urzad weryfikuje czy Wnioskodawca oraz podmioty
powigzane nie figurujg na listach sankcyjnych — zgodnie z zapisami § 4 ust.1 pkt 8 zasad.
W przypadku stwierdzenia objecia sankcjami umowa nie bedzie zawierana.

3. Umowa zawiera migdzy innymi zobowiazania do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

wydatkowania wskazanej w umowie kwoty — zakupéw nalezy dokonaé ze $rodkow
wiasnych, w okresie od dnia zawarcia umowy refundacji do dnia wskazanego w umowie;
faktycznego utworzenia — wyodrebnienia stanowiska pracy i jego wyposazenia lub
doposazenia poprzez ustawienie/zainstalowanie zakupionych elementow we wskazanym
miejscu wykonywania pracy;
oznakowania zakupionych trwatych elementdéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy poprzez umieszczenie numeru zawartej umowy;
zlozenia rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych z uwzglgdnieniem
podatku od towaréw i ustug i udokumentowanie faktycznie poniesionych wydatkow
zwigzanych z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy dla skierowanej osoby,
przy czym zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktorych finansowanie
podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny, ztobek Iub klub dziecigcy, lub podmiot
swiadczacy ushlugi rehabilitacyjne otrzymali wczes$niej §rodki publiczne;

ztozenia wraz z rozliczeniem o$wiadczenia 0 przystugujacym badz nie prawie do

obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego zawartego

w wykazywanych wydatkach lub prawie do zwrotu podatku naliczonego;

zatrudnienia na okres co najmniej 24 miesi¢cy na wyposazonym lub doposazonym

stanowisku pracy (w przypadku podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego):

a) skierowanego bezrobotnego — w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) skierowanego opickuna osoby niepelnosprawnej — €O najmniej w polowie
wymiaru czasu pracy;

zatrudnienia na okres co najmniej 24 miesi¢cy na wyposazonym lub doposazonym

stanowisku pracy (w przypadku zlobka lub klubu dziecigcego lub podmiotu

$wiadczacego ustugi rehabilitacyjne):

a) skierowanego bezrobotnego - co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy,

b) skierowanego opiekuna osoby niepelnosprawnej — €O W najmniej polowie
wymiaru czasu pracy,

c) skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta — CO najmniej w potowie wymiaru
Czasu pracy;

utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowiska pracy utworzonego

w zwigzKku z przyznang refundacja oraz faktycznego zatrudniania przez ten okres na

tym stanowisku osoby skierowanej w ramach refundacji;

kazdorazowego, niezwlocznego, pisemnego informowania Urzedu o przypadkach:

a) weczesniejszego zakonczenia stosunku pracy z osobg zatrudniong na refundowanym
stanowisku,

b) niewykonywania przez skierowana osobe pracy na refundowanym stanowisku
pracy z réznych przyczyn (w tym, m.in.. przejscia na urlop macierzynski,
rodzicielski, wychowawczy, $wiadczenie rehabilitacyjne, albo przebywania powyzej
30 dni na urlopie bezptatnym lub na zwolnieniu chorobowym, itp.).

Do okresu zatrudnienia na refundowanym stanowisku pracy nie wlicza si¢ przerw

powstalych w zatrudnieniu pomig¢dzy data rozwigzania stosunku pracy z osoba

zatrudniong a datg podjecia zatrudnienia przez kolejng skierowang osobg;

zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwroconego, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca

2004 r. 0 podatku od towarow i ustug podatku naliczonego dotyczacego zakupionych

towardw 1 ustug w ramach przyznanej refundacji. Zwrot taki nastgpuje na zasadach

I w terminach wskazanych w umowie.

zwrotu otrzymanej refundacji odpowiednio:
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a) podmiot prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza, niepubliczne przedszkole,
niepubliczna szkola i producent rolny, obowigzany jest dokonaé zwrotu,
w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania starosty, otrzymanych §rodkéw
wraz z odsetkami ustawowymi, jezeli naruszyl warunki umowy, z zastrzezeniem
lit.bic.

b) podmiot prowadzacy dzialalno§¢ gospodarcza, niepubliczne przedszkole,
niepubliczna szkola i producent rolny, jest obowigzany dokonaé¢ zwrotu,
w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania starosty, otrzymanych srodkow
wraz z odsetkami ustawowymi proporcjonalnie do okresu, jaki pozostal do 24
miesi¢cy zatrudnienia skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna
osoby niepelnosprawne;.

c) zlobek lub klub dzieciecy i podmiot $wiadczacy uslugi rehabilitacyjne jest
obowigzany dokona¢ zwrotu, w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania
starosty, otrzymanych $rodkoéw proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat
do 24 miesiecy zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
osoby niepetnosprawnej lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta.
Od kwoty podlegajacej zwrotowi nie nalicza si¢ odsetek ustawowych.

W przypadku $mierci osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza przed uptywem
24 miesiecy utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy 1 nieustanowienia zarzadu sukcesyjnego, zwrot refundacji nastepuje
proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24 miesi¢cy zatrudnienia lub utrzymania stanowiska
pracy. Od kwoty podlegajacej zwrotowi nie nalicza si¢ odsetek ustawowych.

Umowa dotyczaca refundacji zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Zmiana warunkéw umowy wymaga réwniez formy pisemnej pod rygorem niewaznos$ci
1 moze mie¢ miejsce na wniosek kazdej ze stron.

Do zawarcia umowy refundacji, konieczna jest zgoda wspolmatzonka, pozostajacego
Z nim we wspolnocie majatkowej, wyrazona podpisem zlozonym w obecnosci uprawnionego
pracownika Urzedu.

Warunkiem niezb¢dnym do zawarcia umowy w przypadku beneficjentow pomocy jest
zlozenie, w dniu jej zawarcia, dodatkowych oswiadczen dotyczacych pomocy publicznej
lub pomocy de minimis ewentualnie uzyskanej w czasie pomiedzy ztozeniem wniosku
a zawarciem umowy.

W przypadku zawarcia umowy, o ktorej mowa w ust. 1, dane Pracodawcy zostang podane
do wiadomosci publicznej, przez wywieszenie ich na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
przez okres 30 dni — zgodnie z art. 59b ustawy o promaocji.

Kontrola prawidlowosci realizacji umowy

—

§ 11.

. Przez caly okres trwania umowy Urzad zastrzega sobie prawo kontroli w zakresie

prawidtowosci realizacji postanowien umowy, tj.:

1) kontroli wyposazenia refundowanego stanowiska pracy - dla potwierdzenia prawidtowosci
dokonanych zakupoéw i wykorzystania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem oraz
przygotowania stanowiska pracy do zatrudnienia osoby, skierowanej przez Urzad,;

2) kontroli biezacej w miejscu zatrudniania — w kazdym momencie trwania umowy;

3) kontroli biezacej dokumentdéw — udostepnianych na kazde wezwanie Urzedu.

Zasady kierowania kandydatow do pracy oraz ich zatrudniania

§ 12.
Na utworzone w ramach refundacji stanowisko pracy moga by¢ kierowane tylko osoby
zarejestrowane w Urzedzie.
W ramach refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie beda
kierowane osoby, ktore:
1) byly zatrudnione u Wnioskodawcy lub wykonywaly na jego rzecz inng prace
zarobkowa, niezaleznie od dtugosci §wiadczenia pracy;
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11.

12.

2) sa blisko spokrewnionymi cztonkami rodziny Wnioskodawcy (matzonek, rodzenstwo,
zstepny lub wstepny W linii prostej).

Dobor oso6b na refundowane stanowisko pracy w pierwszej kolejnosci dokonywany jest

w oparciu 0 wskazane we wniosku wymagane kwalifikacje i inne predyspozycije.

W przypadku braku w rejestrze Urzgdu osob spelniajacych stawiane warunki, wskazane

dla danego stanowiska we wniosku, Pracodawca zobowigzany jest do zatrudnienia

kandydata skierowanego przez Urzad o kwalifikacjach nizszych i przyuczenia go do pracy

na wskazanym stanowisku, wlgcznie ze zdobyciem niezbednych uprawnien - 0 ile przepisy

nie stanowiq inaczej.

Zatrudnienie osoby w ramach refundacji moze nastgpi¢ nie po6zniej niz do dnia

wskazanego w umowie po:

1) zakupieniu wszystkich elementow wyposazenia stanowiska pracy;

2) wyposazeniu utworzonego (wyodrgbnionego) stanowiska w zakupione elementy;

3) pozytywnym wyniku kontroli przeprowadzonej przez Urzad.

Podmiot, przedszkole, szkola lub producent rolny zobowiazani sa do zatrudniania

przez okres co najmniej 24 miesiecy na wyposazonym lub doposazonym stanowisku

pracy i utrzymania utworzonego w ramach refundacji stanowiska pracy przez okres

co najmniej 24 miesiecy, w przypadku:

1) skierowanego bezrobotnego - w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) skierowanego opiekuna osoby niepelnosprawnej — CO najmniej w potowie wymiaru
czasu pracy.

Zlobek lub klub dzieciecy lub podmiot §wiadczacy ushugi rehabilitacyjne zobowiazani sa

do zatrudniania przez okres co najmniej 24 miesiecy na wyposazonym lub

doposazonym stanowisku pracy i utrzymania utworzonego w ramach refundacji

stanowiska pracy przez okres co najmniej 24 miesi¢cy, w przypadku:

1) skierowanego bezrobotnego — co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy;

2) skierowanego opiekuna osoby niepetnosprawnej — co najmniej w potowie wymiaru
czasu pracy;

3) skierowanego poszukujacego pracy absolwenta — co najmniej w potowie wymiaru
Czasu pracy.

Do okresu, o ktorym mowa w ust. 6 i 7, wliczany jest okres wykonywania pracy na

wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia przedsigbiorstwa

przez zarzadce sukcesyjnego lub witasciciela przedsigbiorstwa w spadku, o ktérym mowa

w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzqdzie sukcesyjnym przedsiebiorstwem osoby

fizycznej i innych ulatwieniach zwigzanych z sukcesjq przedsiebiorstw.

Zatrudnione o0soby muszg wykonywaé prace bezposrednio na wyposazonym lub

doposazonym w ramach umowy refundacji stanowisku przy uzyciu zakupionego sprzetu.

Kazda przerwa w wykonywaniu pracy na refundowanym stanowisku spowodowana:

1) wczesniejszym zakonczeniem stosunku pracy z osoba zatrudniong na wyposazonym
stanowisku pracy, albo

2) dlugotrwatym urlopem bezptatnym — trwajacym powyzej 30 dni, albo

3) zwolnieniem lekarskim — trwajagcym powyzej 30 dni, albo

4) przej$ciem zatrudnionej 0soby na urlop wychowawczy, macierzynski,

rodzi konieczno$¢ zatrudnienia na ten czas kolejnej skierowanej przez Urzad osoby

na podstawie umowy o prace. W uzasadnionych przypadkach okreslonych w pkt 2

I w pkt 3, ww. niecobecnosci nie beda rodzilty koniecznosci zatrudnienia na ten czas

kolejnej skierowanej przez Urzad osoby. O wystgpieniu jakiejkolwiek z ww. okolicznosci,

Urzad niezwlocznie powinien zosta¢ powiadomiony.

Zatrudnienie powinno nastapi¢ niezwtocznie:

1) od dnia zakonczenia stosunku pracy lub przej$cia osoby zatrudnionej na urlop
wychowawczy, macierzynski;

2) po uptywie 30 dni w przypadkach wymienionych w ust. 10 pkt 2 i 3.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przedtuzenie ww. okresu.

Kazdy dzien przerwy w zatrudnianiu na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy,

okreslony w ust. 10 pkt 1 i 2 powoduje wydtuzenie okresu trwania zawartej umowy o powstatg
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przerwe — do czasu uptywu 24 miesigey faktycznego zatrudnienia. Do okresu zatrudnienia na

refundowanym stanowisku pracy nie wlicza si¢ przerw powstatych w zatrudnieniu pomiedzy

datg rozwigzania stosunku pracy z osobg zatrudniong a datg podjecia zatrudnienia przez kolejna
osobe skierowang przez Urzad.

W celu potwierdzenia zatrudnienia strona umowy w ramach biezacej kontroli wskazanej w § 11

ust. 1 pkt 3 zobowigzana jest do:

1) dostarczania do Urzedu pélrocznych oswiadczen, dotyczacych kolejno 6 miesiecy
zatrudnienia na refundowanym stanowisku;

2) w przypadku watpliwosci — zlozenia stosownych wyjasnien i/lub udostepnienia
dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie skierowanej osoby na refundowanym
stanowisku (w tym m.in.: deklaracji ZUS DRA oraz ZUS RCA za kazdy miesiac,
oraz ZUS RSA za dany miesigc w razie nicobecno$ci w pracy osoby zatrudnionej
na utworzonym w ramach refundacji stanowisku pracy).

Zasady rozliczania wydatkéw i dokonania wyplaty refundacji

§ 13.

Podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny ztobek lub klub dziecigcy lub podmiot

swiadczacy ustugi rehabilitacyjne w terminie okreslonym w umowie, zobowigzani sg do:

1) zlozenia rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia
zawarcia umowy z uwzglednieniem podatku od towarow i ustug (VAT);

2) przedstawienia dokumentow potwierdzajacych wydatki;

3) zlozenia wraz z rozliczeniem o$wiadczenia z informacja, czy przystuguje im prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego
w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.

Rozliczenie refundacji dokonywane jest w kwocie brutto z uwzglednieniem zapisow

§ 10 ust. 3 pkt 10 niniejszych zasad.

Dopuszczalnymi dokumentami przy rozliczaniu si¢ z wydatkowania kwoty refundacji sa:

1) faktury;

2) umowy kupna sprzedazy — z wyraznym oznaczeniem kupujacego i sprzedajgcego:
imie, nazwisko lub nazwa firmy, adres, PESEL lub NIP oraz wskazaniem daty i formy
zaptaty; w tym przypadku konieczne jest dostarczenie potwierdzenia zaptaty podatku
od czynno$ci cywilnoprawnych lub informacji o braku wymogu poniesienia takiej
opflaty.

Faktury oraz umowy kupna sprzedazy przedktadane przy rozliczeniu powinny zawieraé

wyrazne okreslenie:

1) daty i formy zaptaty. Jezeli ptatno$¢ nastapita w innej formie niz gotéwka konieczne
jest dotaczenie dowodow zaptaty (np. potwierdzenie przelewu);

2) marki/producenta/modelu — w celu umozliwienia identyfikacji zakupionego sprzgtu
(lub inne dane pozwalajace na t¢ identyfikacje);

3) roku produkcji. Jezeli zakup dotyczy uzywanych maszyn, sprzetu elektronicznego lub
innych urzadzen, przy ktérych mozliwe jest okreslenie daty produkcji;

4) iloSci sztuk.

Zakupy w ramach refundacji nie mogg by¢ dokonywane od: 0s6b wstepnych

I zstepnych oraz tesciow, rodzenstwa, wspotmalzonka, wspolnikow, a takze osoOb

uprawnionych do reprezentacji beneficjenta pomocy.

W przypadku dokonywania, w ramach przyznanych S$rodkéw, zakupoéw za granica

konieczne jest przedstawienie przettumaczonego na jezyk polski dokumentu dot. zakupu,

o ktéorym mowa w ust. 3. Tlumaczenie powinno by¢ dokonane przez tlumacza

przysiegtego. Koszty poniesione w walucie obcej zostang przeliczone na PLN wg kursu

sredniego ogloszonego przez NBP z dnia zaptaty wynikajacej z przedstawionego
dokumentu (przy zaptacie bezgotowkowej dniem zaplaty jest dzien obcigzenia konta

Whioskodawcy).

Warto$¢ zakupionych uzywanych elementéw wyposazenia stanowiska pracy musi by¢

nizsza od wartosci rynkowej takich samych nowych maszyn, urzadzen, rzeczy itp.
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Nie dopuszcza si¢ refundacji zakupu uzywanych maszyn, urzadzen, rzeczy, itp., o wartosci
ponizej 5000 PLN oraz uzywanego sprzetu komputerowego. W uzasadnionych
przypadkach moze okaza¢ si¢ konieczne sporzadzenie wyceny rzeczoznawcy (na koszt
Whnioskodawcy).

W razie ewentualnych niejasnosci dotyczacych cen elementdw wyposazenia Urzad

zastrzega sobie prawo do oceny wartosci zakupionego przedmiotu w oparciu o oferty

cenowe zamieszczone na ogolnie dostgpnych stronach internetowych.

Urzad, na wniosek podmiotu, niepublicznego przedszkola, niepublicznej szkoty, producenta

rolnego, ztobka lub klubu dziecigcego lub podmiotu $wiadczacego ushugi rehabilitacyjne, uznaje

za prawidlowo poniesione rowniez wydatki odbiegajagce od zawartych w szczegdlowej
specyfikacji, mieszczace si¢ w kwocie przyznanej refundacji, jezeli stwierdzi zasadno$¢ ich
poniesienia, biorgc pod uwagg specyfike wyposazanego lub doposazonego stanowiska pracy.

Wyptata refundacji nastepuje po:

1) udokumentowaniu zabezpieczenia — w przypadku wyboru formy aktu notarialnego
0 poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika, gwarancji bankowej oraz blokady rachunku
bankowego (dokumenty muszg zosta¢ dostarczone do Urzedu w terminach
wskazanych w umowie);

2) przedtozeniu w Urzgdzie rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych
od dnia zawarcia umowy z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug (VAT) —
na druku stanowigcym zatgcznik do umowy;

3) udokumentowaniu poniesionych wydatkéw zwigzanych z zakupem wyposazenia
stanowiska pracy;

4) faktycznym utworzeniu (wyodrebnieniu) stanowiska pracy oraz po jego Wyposazeniu
w zakupione elementy;

5) pozytywnej weryfikacji przez Urzad dokumentéw wskazanych w ust. 3 pod wzgledem
formalnym (zawarcie na przedstawionych dokumentach wszystkich wymaganych danych,
o ktérych mowa w ust. 4, ewentualna analiza cen, o ktorej mowa w ust. 8);

6) potwierdzeniu przez upowaznionego przez Dyrektora pracownika Urzedu utworzenia
stanowiska pracy, jego wyposazenia lub doposazenia zgodnie z zawarta umowa;

7) zatrudnieniu skierowanej przez Urzad osoby na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy oraz dostarczeniu kserokopii zawartej umowy o prace (zatrudnienie
powinno nastgpi¢ po potwierdzeniu faktycznego utworzenia stanowiska pracy i jego
wyposazenia lub doposazenia, nie pdzniej niz do dnia wskazanego w umowie);

8) weryfikacji stwierdzajacej, ze Wnioskodawca oraz podmioty powigzane nie figuruja
na listach sankcyjnych — zgodnie z zapisami § 4 ust. 1 pkt 8 niniejszych zasad.
W przypadku stwierdzenia objecia sankcjami refundacja nie bedzie wyptacona,
a umowa zostanie rozwigzana.

Wyptata refundacji dokonywana jest na konto beneficjenta pomocy w terminie okreslonym

kazdorazowo w zawieranej umowie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dostarczenia do

Urzedu zawartej ze skierowang osobg bezrobotng umowy o prace.

Beneficjent pomocy zobowigzany jest do nie zbywania i nie likwidowania zakupionego

sprzetu do momentu catkowitego wywigzania si¢ z zapisOw zawartej umowy refundacji.

W przypadku uszkodzenia, utraty, lub zuzycia zakupionego s$rodka trwatego, bedacego

wyposazeniem utworzonego stanowiska pracy, w celu dalszej realizacji i wywigzania si¢

z warunkéw okreslonych w umowie, konieczne begdzie dokonanie zakupu rownowaznego

lub ulepszonego srodka trwatego, o podobnej wartosci rynkowe;j.

Postanowienia koncowe

§ 14.
Po zakonczeniu realizacji umowy, tj. po okresie co najmniej 24 miesigcznego okresu
zatrudnienia i1 utrzymania refundowanego stanowiska pracy, zwanym okresem

zobowigzaniowym beneficjent pomocy rozwazy mozliwos¢ dalszego zatrudnienia
skierowanej osoby, zgodnie z deklaracja ztozong we wniosku, stanowigcym integralng
€zg$¢ umowy.
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Realizacja zapisu z ust. 1 moze mie¢ wptyw na sposob rozpatrzenia kolejnych wnioskow
i moze skutkowa¢ wstrzymaniem wspotpracy w zakresie realizacji wszystkich form
wsparcia.

§ 15.

Urzad wydaje beneficjentowi pomocy, ktory otrzymat refundacje zaswiadczenie o udzielonej
pomocy de minimis lub zaswiadczenie 0 pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie.
Beneficjent pomocy zobowigzany jest do przechowywania wszystkich oryginalnych
dokumentéw dotyczacych przyznanej refundacji przez okres co najmniej 10 lat
podatkowych od dnia podpisania umowy.

§ 16.

Whnioskodawca wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO).

Podanie danych jest warunkiem koniecznym do rozpatrzenia wniosku i realizacji
ewentualnej] umowy, a odmowa ich podania jest réwnowazna z brakiem mozliwosci
ubiegania si¢ przez Wnioskodawce o wsparcie.

§ 17.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy
publicznej;

rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 lipca 2017 r.
W sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia Ilub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznania srodkow na podjecie dzialalnosci
gospodarczeyj;

ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych;

rozporzqdzenie 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 lub

rozporzqdzenie 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;

rozporzqdzenie Rady Ministréow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajqcy si¢ o pomoc de minimis lub

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji
sktadanych przez podmioty ubiegajgce si¢ o pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotowstwie;

rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
W sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i W sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwanego RODO;

10) kodeks cywilny;
11) kodeks pracy.

§ 18.

W wyjatkowych 1 szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje
0 odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszych zasadach przy jednoczesnym zachowaniu
postanowien okreslonych w obowiazujacych przepisach.

Kartuzy, 13 lutego 2024 r.
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