Zalgeznik do Zarzadzenia nr 24/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni
z dnia 04.07.2025 r,

ZASADY
. przyznawania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
przez Powiatowy Urzad Pracy we Wrze$ni
(dalej zwane Zasadami)

Postanowienia ogélne

§1

Refundaqa udzielana jest na podstawie:

-

2)
3
4)

5)
6)

7)
8)

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. prawo przedsigbiorcéw;
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r, o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej;

Rozporzadzenia Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis;

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18.12.2013 r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym;

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informagji
przedstawionych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis;

Kodeksu cywilnego;
niniejszych Zasad,

§2

llekroé w niniejszych zasadach jest mowa o:

D

2)

4)

)

»Podmiocie” — nalezy przez to rozumieé przedsigbioreg w rozumieniu Ustawy prawo przedsigbiorcéw,
ktorym moze byé osoba ﬁzyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna mequqca osoba prawna,
ktore] odrgbna ustawa przyznaje zdolnosé prawng — wykonujgca we wilasnym imieniu dzialalnosé
gospodarcza,, za  przedsighiorcOw .. uznaje sie fakze  wspdlnikéw  spotki  cywilngj

“w zakresie wykonywanej przez nich dzxala_tnoéci gospodarczej;

wPrzedszkolu” tub ,szkole” ~ nalezy przez to rozumie¢ niepubliczne przedszkole lub niepubliczng
szkolg, o ktérych mowa w Ustawie z dnia ‘14 grudnia 2016 r. — Prawo Oswiatowe;

3) .,
' ';"1 ‘pkt 3 ustawy z dnia 20 marca 2025 r, o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

wProducencie rolnym” — nalezy przez to rozumieé producenta rolnego, o ktdérym mowa w art, 154 ust,

,,Z%obku” lub ,Klubie dz;ecu;cym ~ nalezy przez to rozumieé¢ ztobki lub kluby d21e<:1¢ce tworzone
i prowadzone przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosci prawnej, o ktdrych mowa w przepisach o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, tworzace
stanowiska pracy zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub
prowadzeniem dla nich zajg¢; '

~Podmiocie §wiadezacym ushugi rehabilitacyjne” ~ nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy
dziatalnos¢ gospodarcza polegajaca na $wiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, tworzacy stanowiska
pracy zwigzane bezposrednio ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych
w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych;

fqcznie dalej zwanymi ,,Podmiotami uprawnionymi” lub ,,Pracodawcami®

6)

wUstawie” — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

§3

Starosta ‘'moze przyzna¢ Podmiotom uprawnionym refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego poszukujgcego pracy o ktérym mowa
wart: 147 ust. I pkt3 Ustawy w wysokodcei okreslonej w umowie,

RefundaCJa 0 kibrej mowa wyzej przyznawana jest przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

'we Wrzeém (zwanego dalej Urzgdem) w ramach udzielonego pelnomocnictwa Starosty Wrzesinskiego



6.

i posiadanych $rodkéw Funduszu Pracy lub srodkéw Unii Europejskiej przeznaczonych na jej
finansowanie.

Refundacja udzielana jest na podstawie wniosku Podmiotu uprawnionego, kidrego wzdr stanowi
zalacznik nr 1,

Whaiosek sktada sie do Powiatowego Urzedu Pracy wiasciwego ze wzgledu na siedzibe Pracodawcy
lub ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego

pracy.

§4

Wnioski sa opiniowane przez powolang przez Dyrektora Urzedu Komisje,
Wysokos¢ refundacji kosztdw wyposaZzenia lub doposazenia stanowiska pracy stanowi:

a. nie wigcej niz 4-krotnod¢ przecietnego wynagrodzenia albo

b. wiece] niz 4-krotno$é, jednak nie wiecej niz 6-krotnosé przecigtnego wynagrodzenia,
Pod pojeciem ,przecietne wynagrodzenie” nalezy rozumieé przecietne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnege miesigea po
ogloszeniu przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego w  Dzienniku  Urzedowym

Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”. Wysoko$¢ przecigtnego wynagrodzenia, o ktdrej mowa
w usigpie 2, przyjmowana w wysokodel obowigzujacej w dniu zawarcia umowy.

Urzad przed skierowaniem bezrobotnego, poszukujacego pracy opiekuna lub poszukujgcego pracy
absolwenta oraz przed dokonaniem refundacji stwierdza utworzenie stanowiska pracy, jego
wyposazenie lub doposazenie, a w trakcie trwania umowy o refundacj¢ monitoruje prawidtowosc jej
wykonania poprzez weryfikacje spelnienia warunkow w niej okreslonych.

Warunki przyznawania refundacji

§5
Refundacja stanowi pomoc de minimis, a w przypadku, gdy refundacja, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 jest
dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okre$lonych w ustawie
z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo o$wiatowe — nie stanowi pomocy de minimis.

Refundacji nie dokonuje sig, jezeli {gcznie z inng pomocy ze §rodkéw publicznych, niezaleznie od jej
formy i Zrodla pochodzenia, w tym ze srodkdw pochodzacych z budzetu Unil Europejskiej, udzielong
w odniesieniu do tych samych kosztdéw kwalifikowanych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej
wysokosci wsparcia okreslonej dla pomocy o danym przeznaczeniu.

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze by¢ przeznaczona
w szczegdlnosci na zakup srodkéw trwalych, urzadzei, maszyn, w tym §rodkéw niezbednych
do zapewnienia zgodno$ci stanowiska pracy z przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz wymaganiami ergonomii.

Refundacji nie dokonuje sie, jezeli Pracodawca jest w trudnej sytuacji finansowej, upadiosci lub
likwidacji.

Refundacja nie moze by¢ przeznaczona na pokrycie nastepujacych kosztdw:

1) zakupu pojazdéw samochodowych,

2) finansowanie szkolen,

3) biezgce koszty zwigzane z prowadzeniem dzialalno$ci gospodarcezej,

4) zakupu towaru do sprzedazy i produkcji, materialéw biurowych i odziezy ochronnej, -

5) remontu lokalu, '

6) umoéw leasingu, kredytowych i pozyczkowych,

7) zakupu sprzetu uzywanego, jezeli w okresie ostatnich siedmiu lat sprzgt ten zostal zakupiony
ze rodkow publicznych (krajowych lub wspéinotowych).

Dopuszcza sig mozliwos$¢ zakupu sprzetu uzywanego pod warunkiem, ze dostgp do nowego sprz¢tu na
wolnym rynku jest utrudniony, a wartos¢ zakupionego sprzgtu uzywanego bedzie nizsza od wartodcei
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1.

rynkowej sprzgtu nowego oraz dotaczony zostanie dokument potwierdzajacy wartoéé rynkowa nowego
sprzgtu o identyczaych Iub podobnych parametrach (np. katalog, oferta sklepy, itp.). Kazdorazowo
Urzad moze zazgdaé wyceny rzeczoznawcy zakupionego sprzetu uzywanego na koszt Podmiotu
uprawnionego.

Procedura sktadania wniosku

86

Podmiot uprawniony, ktory spefnia warunki okreslone w art. 155 Ustawy i § 3 ust. 1 i 2
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
oraz przyznawania Srodkow na podjecie dzialalno$ci gospodarczej (dalej Rozporzadzenie) oraz ubiega
sig o refundacj¢ na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy, skiada wniosek, sporzadzony
czytelnie wedhig wzoru stanowigcego zalgeanik nrl do niniejszych zasad w jeden nastepujacych
sposobdw:

1) osobidcie w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrzesni,

2) za posrednictwem operatora pocztowego,

3) elektronicznie z podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym przez ePUAP,

4} elektronicznie z podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym przez portal praca.gov.pl,

5) elektronicznie z podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym przez: e-Doreczenia (AE:PL-
94987-83325-GJSRB-33)

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 zalgcza sig:

1) kalkulacjg przewidywanych wydatkéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy i Zrédla ich
finansowania — zatacznik nr 1 do wniosku,

2) szczegdtows specyfikacje wydatkdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, w tym
$rodkéw niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami BHP oraz
wymaganiami ergonomii — zatacznik nr 2 do wniosku;

3) rozeznanie cenowe przyszitych zakupdéw, opis stanowiska pracy, opis §rodkéw trwatych
wskazanych w szczegdlowej specyfikacji wydatkdw;

4) dokument po$wiadczajacy forme prawng istnienia Wnioskodawcy w przypadku podmiotow
niepodlegajacych wpisowi do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru
Sgdowego (np. kserokopig statutu, regulaminu, uchwaty, umowy spdtki cywilnej itp.;

5) ftytut prawny do zajmowanego lokalu, budynku lub nieruchomodci, w ktdrym utworzone bedg
stanowiska pracy;

6) dokumenty dotyczace Wnioskodawcy:

a) o$wiadczenie o uzyskiwanych dochodach i na temat majatku osobistego Wnioskodawey (nie
dotyczy spétek z o.0. oraz spétek akcyjnych),

b) oswiadczenie o aktualnych zobowigzaniach oraz charakterystyka stosunkéw Wnioskodawcy
z bankami, instytucjami finansowymi i budzetem paristwa (nie dotyczy spotek z o. o. oraz
spiek akcyjnych),

¢) zeznanie podatkowe (PIT), (CIT) za ostatnie trzy lata, sprawozdanie finansowe za zeszty rok
w przypadku osdb prawnych;

7) dokumenty dotyczace zabezpieczenia (w przypadku porgezenia cywilnego):
a) oséwiadczenie o uzyskiwanych dochodach i aktualnych zobowiazaniach finansowych
Porgczyciela;
b) dokumenty potwierdzajgce osiggane dochody;
8) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis;

9 oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postgpowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy
z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraing oraz sluzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego;

10) zgloszenie oferty pracy.




6.

10.

11

Formy zabezpieczenia zwrotu refundacji zostaly okreslone w § 10 Rozporzadzenia. Zabezpieczenie
moze zostaé ustanowione w jednej lub kilku formach. Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco
albo aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji konieczne ustanowienie jest dodatkowego
zabezpieczenia.

Do zabezpieczenia refundacji w formie porgczenia cywilnego wymagane jest zlozenie tego
zabezpieczenia w terminie podpisania umowy przez co najmniej dwie osoby fizyczne lub prawne; stale
dochody miesigezne poreczyciela okreslone w Zhozonym o$wiadczeniu i zawiadczeniu nie mogg byd
nizsze niz 1,5 krotno$é minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu podpisania
Umowy.

Dokumenty potwierdzajace osiagane dochody przy zabezpieczeniu w formie porgczenia cywilnego:

1) porgczyciel zatrudniony na podstawie umowy O pracg — zaswiadczenie o zatrudnieniu na czas
nieokreslony, a w przypadku umowy na czas okreslony musi ona byé zawarta na okres dtuzszy niz
umowa w przedmiocie refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy; za$wiadczenie
obejmuje wysokos§é wynagrodzenia brutto za okres ostatnich trzech miesigey, '

2) porgczyciel bgdacy osoba fizyczng prowadzacy dziatalno$é gospodarcza — zeznanie podatkowe za
ostatni rok kalendarzowy ztozone do Urzgdu Skarbowego,

3) porgczyciel pobierajgey rentg stalg lub emeryturg — decyzja o przyznaniu $wiadczenia lub decyzja
o ostatniej waloryzacji oraz odcinek wyptaty lub wyciag z rachunku bankowego, na ktory jest
przelewane $wiadczenie,

4) porgezyciel prowadzacy gospodarstwo rolne — zaswiadczenie z Urzedu Gminy potwierdzajace fakt
posiadania lub dzierzawienia gospodarstwa rolnego oraz okredlajace jego wielkos¢ w hektarach
przeliczeniowych i dochéd roczny,

5) poreczyciel bedacy osoba prawng - zeznanie podatkowe za ostatni rok kalendarzowy/obrotowy
ztozone do Urzedu Skarbowego oraz bilans.
Porgczycielem cywilnym nie moze byé:
1) wspétmaltzonek Podmiotu uprawnionego,
2) wspéimalzonek porgczyciela,
3) osoba bedaca diuznikiem Funduszu Pracy,

4) osoba, ktéra porgezala taka forme pomocy z Funduszu Pracy innej osobie bedacej diuinikiem
tego Funduszu.

Urzad zasirzega sobie prawo do zweryfikowania informacji zawartych w o§wiadczeniach Porgezycieli.

W przypadku ustanowienia porgczenia cywilnego przez osobg fizyczng jako dodatkowe
zabezpieczenie przy wekslu in blanco albo akcie notarialnym o poddaniu si¢ egzekucji dopuszcza sig
udzielenie porgczenia przez jedng osobg, ktérej staty dochdéd miesigezny brutto (pomniejszony
o zobowiazania finansowe) wynosi nie mniej niz 4.900,00 zt brutto a sytuacja majatkowa i Zyciowa
uzasadnia przyjecie, ze ta forma zabezpieczenia stanowi adekwatne zabezpieczenie zwrotu
przyznanych $rodkéw publicznych.

Wszelkie koszty zwiazane z ustanowieniem zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztow wyposazenia
fub doposazenia stanowiska pracy ponosi Pedmiot uprawniony.

Proponowana forma zabezpieczenia jest weryfikowana w trakcie procedowania wniosku pod-
katem jego adekwatnosci i mozliwoéci wyegzekwowania ewentualnych naleznych §rodkdéw wraz
z ustawowymi odsetkami. Urzad moze odmowié przyjecia zaproponowanego zabezpieczenia, jezeli
uzna, z¢ wskazane zabezpieczenie nie jest wystarczajace do pokrycia zobowigzan, ktore moga powstad
w zwiazku z nieprawidlowg realizacjg umowy.
O sposobie rozpatrzenia wniosku o refundacje powiadamia si¢ Podmiot uprawniony w formie pisemnej
w terminie do 30 dni od dnia ziozenia kompletnego wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia
wniosku podaje si¢ przyczyng odmowy.

Procedura oceny wniosku

§7

Zlozony wniosek podlega ocenie pod wzgledem formalnym i merytoryczaym.
(Celem oceny formalnej jest sprawdzenie:



1) czy Podmiot uprawniony spetnia warunki ubiegania sie o refundacj,
2) oczy wniosek jest czytelny i prawidtowo sporzadzony,

3) czy wniosek jest kompletny,

4) czy porgezyciele spetiaja warunki okreslone w niniejszych zasadach.

Whniosek sporzadzony nieczytelnie i nieprawidlowo nie podlega rozpatizeniu, a w przypadku brakéw
formalnych wniosku, Urzad wzywa do jego uzupehienia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, Niezastosowanie si¢ do wezwania powoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia,

Oceny wniosku spehiajacego wymagania formalne, o ktérych mowa w ust. 1 — 3, dokonuje Komisja

. powolana przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy we Wrzesni w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) sytuacja ekonomiczna Pracodawcy,

2) udziat érodkéw wlasnych,

3) celowosé i zasadnos$é zakupbw,

4) rodzaj tworzonego stanowiska pracy.

Szezegbtowe kryteria oceny wnioskéw okreslono w zalgczniku nr 2 do niniejszych Zasad.

Oceny formalnej i merytorycznej dokonuje si¢ przy pomocy kart oceny wniosku, stanowiacych
integraing czgéé dokumentacii

Komisja oceniajac wnioski przedstawia opinie 1 proponowane kwoty udzielenia refundacji.
Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokol.

Zaopiniowane wnioski wraz z protokolem Komisji przedstawiane sg Dyrektorowi Powiatowego
Urzgdu Pracy we Wrzesni.

Realizacja umowy

§8

Umowa o refundacj¢ zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Umowa o refundacje kosztébw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy powinna zawieraé
zobowigzanie Podmiotu uprawnicnego do:

1) utrzymania stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang refundacja przez okres co
najmniej 18 miesigcy, a w przypadku przyznania refundacji w kwocie nie wigkszej niz 4 —
krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia co najmniej przez 12 miesiecy

2) nierozwigzania umowy o pracg ze skierowanym przez Urzad bezrobotnym lub poszukujacym
pracy z inicjatywy pracodawcy z wytgczeniem art. 52 Kodeksu Pracy; do ww. okresu wliczany jest
okres wykonywania pracy na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresic
prowadzenia przedsigbiorstwa przez zarzadeg sukcesyjnego lub wlasciciela przedsigbiorstwa w
spadku, o ktérym méwi art, 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018 1, o zarzadzie sukcesyjnym
przedsigbiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach zwiagzanych z sukcesjg przedsiebiorstw;

3) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy, facznie przez okres wskazany

- wpkt 1 w pelnym wymiarze czasu pracy w przypadku skierowanego bezrobotnego Iub w polowie
petnego wymiaru czasu pracy w przypadku skierowanego poszukujacego pracy, o ktérym mowa w
art, 147 ust, 1 pkt 3 Ustawy.

4) zlozenia rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy
o refundacj¢ na poszczegdlne wydatki ujete w szczegdlowej specyfikacji stanowiace] zalgcznik
'do wniosku udokumeniowane fakturami lub rachunkami;

5) oswiadczenia w momencie rozliczenia czy Podmiotowi uprawnionemu przystuguje prawo do
obnizenia podatku od towaréw i ustug naleznego o kwotg podatku naliczonego zawartego
w wykazanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczanego;

6) wywiazania si¢ z obowigzky zwrotu réwnowarfosci naleznego podatku VAT w ramach przyznanej
refundacji zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, podatku od
zakupionych towardw i ustug w ramach przyznanej refundacji. Podmiot uprawniony zobowigzany
jest dokonaé zwrotu réwniez po uplywie obowigzywania umowy,
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7) zwrotu otrzymanych $rodkéw wraz z odsetkami ustawowymi w terminie 30 dni od dnia dorgczenia
wezwania w przypadku, gdy:

a) zostaly naruszone warunki umowy:

b) podmiot, przedszkole, szkofa i producent rolny zatrudnial na utworzonym stanowisku pracy
skierowanego bezrobotnego w pelnym wymiarze czasu pracy lub zatrudnial skierowanego
poszukujgcego pracy opiekuna co najmniej w polowie wymiaru czasu pracy gcznie przez
okres krétszy niz 18 miesigcy, a w przypadku przyznania refundacji w kwocie nie wigkszej niz
4 — krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia przez okres krotszy niz 12 miesigey;

¢) zlobek Iub klub dzieciecy oraz podmiot $wiadezacy ustugi rehabilitacyjne na utworzonym
stanowisku pracy zatrudniat skierowang osobe bezrobotng, poszukujgcego pracy opiekuna
lub poszukujacego pracy absolwenta co najmniej w polowie wymiaru czasu pracy lgcznie
ptzez okres krotszy niz 18 miesigcy, a w przypadku przyznania refundacji w kwocie nie
wigkszej niz 4 — krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia przez okres krotszy niz 12 miesiecy.
W przypadku $mierci osoby fizycznej wykonujacej dzialalnoéé pgospodarcza przed uplywem
obowigzkowego okresu utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposazonym lub
doposazonym stanowisku pracy i nieustanowienia zarzadu sukcesyjnego, zwrot refundacji nastepuje
proporcjonalnie do okresu jaki pozostal, wskazanego w § 8 ust. 2 pkt 1. Od kwoty podlegajgcej
zwrotowi nie nalicza sie odsetek ustawowych.
W okresie realizacji umowy nie jest dozwolona sprzedaz rzeczy zakupionych w ramach przyznanej
refundacji.

Podmiot uprawniony ktéry otrzyma refundacj¢ zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia
Urzedu o:

1) zmianie danych wskazanych w dniu podpisania umowy,
2} zmianie miejsca prowadzenia dziatalnosci,
3} innych okoliczno$ciach majacych wplyw na realizacje zobowiazaf wynikajgcych z umowy.

Podmiot uprawniony ma obowigzek oraz wywigzania sig z obowigzku zwrotu réwnowartosci
odzyskanego podatku w ramach przyznanego dofinansowania.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach zastosowanie majg przepisy aktéw prawa
wymienionych w § 1.

Dryrekior
Few]atowegn Urzs;giu Pracy
we Wrzesal

Anna'liper



