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REGULAMIN

REFUNDACJI
KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY

(TEKST JEDNOLITY)



§1. PODSTAWA PRAWNA

PN~

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

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny.

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 $rodkéw
na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 stycznia 2021 r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundaciji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz
przyznawania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

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 art. 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej odniesieniu do pomocy de minimis w sektorze rolnym.

§2. SLOWNIK

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu, ul. Rzeznicza 12, 41-200 Sosnowiec.

Ustawie — o0znacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy.

Ustawie COVID-19 - oznacza to ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych wywotanych nimi sytuacii

kryzysowych.

Bezrobotnym — oznacza to osobe zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu oraz spetniajacq

warunki okre$lone w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

Opiekunie osoby niepetnosprawnej — oznacza to czionkéw rodziny, w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 4 listopada

2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin , Za zyciem”, opiekujacych sie dzieckiem z orzeczeniem

0 niepetnosprawnos$ci tacznie ze wskazaniami koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby

w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspotudziatu

na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji lub osobg niepetnosprawng

ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci.

Poszukujacym pracy absolwencie — oznacza to poszukujacg pracy osobe, ktdra w okresie ostatnich 48 miesiecy

ukonczyta szkote lub uzyskata tytut zawodowy.

Whioskodawcy — oznacza to:

a) Podmiot — oznacza to osobe fizyczna, osobe prawna, jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej prowadzacq dziatalno$¢ gospodarcza, ktorej odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna — wykonujaca we
wtasnym imieniu dziatalnos¢ gospodarcza.

b) Producenta rolnego - oznacza to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacq
osobowosci prawnej, zamieszkujacg lub majaca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedacq
posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub
prowadzacq dziat specjalny produkcji rolnej, o ktbrym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od os6b fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
zatrudniajgcg na podstawie stosunku pracy w okresie ostatnich 6 miesiecy, w kazdym miesigcu, co najmniej
jednego pracownika w petnym wymiarze czasu pracy.



c) Przedszkole lub Szkote — oznacza to niepubliczne przedszkole lub niepubliczng szkote, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oSwiatowe.

d) Ztobek — oznacza to Ztobek prowadzony przez osobe fizyczna, osobe prawna i jednostke organizacyjng
nieposiadajacq osobowosci prawnej, o ktdrym mowa w przepisach o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3,
sprawujacy opieke nad dzie¢mi niepetnosprawnymi.

e) Klub dzieciecy — oznacza to klub dzieciecy prowadzony przez osobe fizyczna, osobe prawng i jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, o ktbrym mowa w przepisach o opiece na dzie¢mi w wieku
do lat 3, sprawujacy opieke nad dzie¢mi niepetnosprawnymi.

f) Podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne — oznacza to podmiot prowadzacy dziatalnos$¢ gospodarczg
polegajacg bezposrednio na Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu
zamieszkania, w tym ustug mobilnych.

Whiosku — oznacza to wniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

Umowie - oznacza to umowe o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

zawartg pomiedzy Starostg i Wnioskodawca,.

Minimalnym wynagrodzeniu — oznacza to kwote minimalnego wynagrodzenia za prace pracownikow przystugujacq za prace
w pelnym miesiecznym wymiarze czasu pracy ogtaszang na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym
wynagrodzeniu za prace.

§3. WARUNKI PRZYZNAWANIA REFUNDACJI

Refundacja moze by¢ przyznawana w ramach:

1) $érodkéw Funduszu Pracy,

2) budzetu projektéw realizowanych przez Urzad, a wspoffinansowanych lub finansowanych ze S$rodkow Unii
Europejskiej w ramach odpowiednich funduszy.

Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie obowigzujg w odniesieniu do refundacji kosztéw wyposazenia lub

doposazenia stanowiska pracy pochodzacych z wyZzej wymienionych zrodet — z zastrzezeniem mozliwoSci

wprowadzenia odrebnego regulaminu okre$lajacego zasady przyznawania refundacji w poszczegolnych projektach

wspoétfinansowanych lub finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach odpowiednich funduszy, co w sposdb

jednoznaczny przekazane zostanie beneficjentom tych projektow.

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy stanowi pomoc de minimis.

Nie stanowi pomocy de minimis refundacja dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji

zadan okre$lonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe.

Refundacji nie dokonuije sie, jezeli tacznie z inng pomoca ze Srodkdw publicznych, niezaleznie od jej formy i zrédta

pochodzenia, w tym ze Srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych

kosztow kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego

przeznaczenia pomocy.

Whioskodawca niebedacy pracodawcg moze ubiegac sie o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia jednego

stanowiska pracy.

Whiosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nalezy ztozy¢ w powiatowym urzedzie

pracy wiasciwym ze wzgledu na siedzibe Wnioskodawcy albo ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez

skierowang osobe.

Whioskodawca bedacy podmiotem prowadzacym dziatalno$é gospodarcza, niepublicznym przedszkolem,

niepubliczna szkotg musi spetni¢ tacznie nastepujace warunki:

1) podmiot prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcoéw
przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, a w przypadku
niepublicznych przedszkoli i niepublicznych szkdt — na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku (do okresu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza sie okresu zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j),
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2) w okresie 6 miesiecy bezpoSrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
wniosku do dnia otrzymania refundacji nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez Wnioskodawce albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikdw,

3) w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
wniosku do dnia otrzymania refundacji nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownikow,
za wyjatkiem:

— Podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza, ktory w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, obnizyt wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢
ten wymiar w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji 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,

— Niepublicznego przedszkola lub niepublicznej szkoty, ktore w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, obnizyty wymiar czasu pracy pracownika lub zamierzajg obnizyé¢
ten wymiar w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji 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.

4) nie zalega w dniu zloZzenia wniosku z wypfacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z optacaniem naleznych
skladek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych,

5) nie zalega w dniu ztoZenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych,

6) nie posiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych,

7) nie byt skazany za przestepstwo 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 grozbg kary, w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku,

8) okreslone w rozporzadzeniu 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 albo 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 w sektorze rolnym,

9) przedtozy wniosek kompletny, prawidtowo sporzadzony i czytelnie wypetniony na aktualnym druku Urzedu.

Whioskodawca bedacy producentem rolnym musi spetnic tacznie nastepujace warunki:

1) posiada gospodarstwo rolne w rozumieniu przepisow o podatku rolnym lub prowadzi dziat specjalny produkcji
rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od 0séb fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

2) w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
wniosku do dnia otrzymania refundacji nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez Wnioskodawce albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikdw,

3) w okresie 6 miesiecy bezpo$rednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
whniosku do dnia otrzymania refundacji nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownikéw,
za wyjatkiem:

— Producenta rolnego, ktéry w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzieh ztozenia wniosku,
obnizyt wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia ztoZenia
wniosku do dnia otrzymania refundacji 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.

4) spetnia warunki okre$lone w ust. 8 pkt 4-9.

5) w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu zatrudniat
co najmniej jednego pracownika na podstawie stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy.
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10. Wnioskodawca bedacy ztobkiem, klubem dzieciegcym lub podmiotem $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne
musi spetni¢ tacznie nastepujace warunki:

1)

2)

w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzieh ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
wniosku do dnia otrzymania refundacji nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez Wnioskodawce albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
wniosku do dnia otrzymania refundacji nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownikow,

za wyjatkiem:

— Zlobka lub Klubu dzieciecego lub podmiotu $wiadczacego ustugi rehabilitacyjne, ktory w okresie
6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ziozenia wniosku, obnizyt wymiar czasu pracy
pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania
refundacji 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.
3) spetnia warunki okreslone w ust. 8 pkt 4-9.

§4. WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

Whioskodawca zamierzajacy ubiegac sie o refundacje sktada wniosek na obowigzujgcym w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Sosnowcu formularzu wraz z wymaganymi zatgcznikami.

Kserokopie zatagczonych dokumentéw (kazda strone) nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem.

Przez kopig potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumie¢ kopie dokumentu zawierajacq klauzule
,Zgodne z oryginatem” lub ,za zgodno$¢ z oryginatem” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z podpisem
wnioskodawcy lub osoby uprawnionej do jej reprezentowania. Podpis powinien by¢ na tyle czytelny, aby pozwoli¢
zidentyfikowac osobe, ktora go ztozyta.

Modyfikowanie formularza wniosku jest niedopuszczalne. Modyfikacje formularza wniosku moga zosta¢
uznane za btad formalny skutkujacy jego odrzuceniem.

Whiosek wraz z kompletem dokumentéw nalezy ztozyC na biurze podawczym Urzedu lub przestaé poczta.
W przypadku dopuszczenia przez Urzad sktadania wnioskéw w sposéb elektroniczny (za pomocg dedykowanej
platformy) Urzad zamie$ci stosowne informacje na swojej stronie internetowe;.

Whiosek nadestany faksem lub jego skan za pomocg poczty elektronicznej bedzie pozostawiony bez rozpatrzenia.

§5. PRZEZNACZENIE SRODKOW PRZEWIDYWANYCH DO REFUNDACJI

Whioskowana refundacja moze byé przyznana w szczegoino$ci na:

1) zakup $rodkéw trwatych, maszyn i urzadzen, oprogramowania i innych rzeczy badz przedmiotow, ktére
charakteryzujg sie dtugim okresem uzytkowania, postacig rzeczowa oraz stanowig niezbedny element

wyposazenia stanowiska pracy,
2) zakup niezbednego wyposazenia do zapewnienia zgodnosci tworzonego stanowiska pracy z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymogami ergonomii.
Zakupy dokonane w celu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy musza by¢:
1)  zasadne pod wzgledem racjonalnosci i gospodarnosci dokonanych zakupow,
2) niezbedne na danym stanowisku oraz bezposrednio zwigzane ze stanowiskiem i rodzajem pracy.
Nie podlegaja refundacji m.in. koszty:
1) nabycia nieruchomosci,
2) zakupu srodka transportu,
3) remontu lokali i budynkéw,



) zakupu $rodkéw obrotowych,

) szkoleni dia pracownikow,

) zakupu kasy fiskalnej lub drukarki fiskalnej, je$li jej koszt podlega chotby czeSciowemu zwrotowi przez Urzad
Skarbowy,

13) wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla wspétmatzonka Wnioskodawcy,

14) wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w miejscu zamieszkania osoby, ktéra miataby zosta¢ zatrudniona

na tym stanowisku.

4) remontu i modernizacji maszyn i urzadzen,
5) transportu/ przesytki zakupionych rzeczy,
6) podtaczenia wszelkich medidw oraz abonamentéw (np. linii telefonicznych, internetu),
7) reklamy i promogiji firmy,
8) optat administracyjnych, sktadek ZUS, wynagrodzen, biezacych kosztdw zwigzanych z prowadzong dziatalno$cia,
9) zakupu towaru,
0
1
2

1
1
1

§6. ZABEZPIECZENIE ZWROTU REFUNDACJI

1.

w

Forma zabezpieczenia zwrotu refundacji moze by¢:

1) weksel z poreczeniem wekslowym (aval) przez osobe fizyczng osiagajacq $redni dochdd z ostatnich trzech
miesiecy z jednego zrodta w wysokoSci przewyzszajacej o co najmniej 500,00 z# minimalne
wynagrodzenie za prace obowigzujace w dniu zwarcia umowy (brutto),

2) poreczenie przez osobe fizyczng osiggajacq Sredni dochdd z ostatnich trzech miesiecy z jednego
Zrodta w wysokosSci wysoko$ci przewyzszajacej o co najmniej 1.000,00 zt minimalne wynagrodzenie

za prace obwigzujace w dniu zwarcia umowy (brutto),
3) gwarancja bankowa, przy czym kwota gwarantowanych przez bank $rodkéw przewyzsza¢ bedzie 0 30 % kwote

przyznanych $rodkdéw, a termin, na ktéry zostanie ustanowiona, wynosi¢ bedzie co najmniej 36 miesiecy liczac
od dnia zawarcia umowy o refundacie,

4) blokada $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym, przy czym kwota zablokowanych przez bank $rodkdéw
przewyzsza¢ bedzie 0 30 % kwote przyznanych $rodkow, a termin, na ktéry zostanie ustanowiona wynosi¢ bedzie
co najmniej 36 miesiecy liczac od dnia zawarcia umowy o refundacje,

5) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez diuznika — Wnioskodawca musi dysponowa¢ majatkiem
przewyzszajacym co najmniej 30% przyznanej refundacji, a termin na ktéry zostanie ustanowione zabezpieczenie
wynosi¢ bedzie co najmniej 36 miesiecy liczac od dnia zawarcia umowy o refundacje — w przypadku trwajgcych
uméw o refundacje, w ktérych zabezpieczenie zostato ustanowione w formie aktu notarialnego o poddaniu sie
egzekucji przez dtuznika Wnioskodawca, musi dysponowa¢ majatkiem stanowigcym wielokrotno$¢ przyznanych
refundacji plus co najmniej 30% kwoty tych refundaciji.

Na jedno stanowisko pracy wymagany jest jeden poreczyciel.

Zabezpieczenie powinno by¢ adekwatne do udzielonej pomocy i dawac rekojmie zwrotu przyznanych $rodkow.
Whioskodawca jest zobowigzany przed zawarciem umowy dostarczy¢ o$wiadczenie(a) poreczyciela(i) o dochodach
i aktualnych zobowigzaniach finansowych — na druku Urzedu stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu
(oSwiadczenie wazne jest 1 miesigc liczac od dnia jego wypetnienia).

Prawdziwos¢ informacji zawartych w o$wiadczeniu poreczyciel potwierdza wtasnorecznym podpisem pod rygorem
odpowiedzialnosci za szkode spowodowang fatszywym o$wiadczeniem.

Do ustanowienia prawnego zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
wymagana jest zgoda wspdtmatzonka Wnioskodawcy ztozona na pismie w obecnosci pracownika Urzedu.
Zabezpieczenie w formie poreczenia przez osobe fizyczng lub weksla z poreczeniem przez osobe fizyczng wymaga
dodatkowo akceptacji matzonkdw poreczycieli ztozonej na drukach poreczenia, w obecnosci pracownika Urzedu.
Prawne zabezpieczenie zwrotu refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy musi obejmowaé
petng kwote udzielonej refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczanymi od dnia otrzymania refundacii.

Koszty zwigzane z ustanowieniem prawnego zabezpieczenia zwrotu otrzymanej refundacji ponosi Wnioskodawca.




10. Poreczycielami nie moga by¢:
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2)
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15)

osoby, ktdre ukonczyty 75 lat,

osoby uzyskujace dochody na podstawie uméw na czas okreslony krétszy niz 36 miesiecy, liczac od dnia
udzielenia poreczenia,

osoby uzyskujace dochdd z uméw zlecenia i umoéw o dzieto,

rencisci, jezeli okres pobierania przez nich renty uptywa wczeéniej niz 36 miesiecy od daty udzielenia poreczenia,
osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza przez okres krotszy niz 12 miesiecy,

pracownicy zaktadu bedacego w likwidacji lub objeci zwolnieniami z przyczyn zaktadu pracy, oraz bedacy
w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, ktora jest w stanie likwidacji lub upadtosci,

osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza — rozliczajace sie w formie karty podatkowej lub ryczattu
od przychodow ewidencjonowanych,

pracownicy Wnioskodawcy,

osoby majace zajecia egzekucyjne,

pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu i ich wspdtmatzonkowie,

wspotmatzonek Wnioskodawcy pozostajacy z nim w matzenskiej wspoinocie majatkowej,

wspdtmatzonek osoby wskazanej na poreczyciela pozostajacy z nim w matzeniskiej wspdlnocie majatkowej,

osoby, ktére udzielity poreczenia osobie bezrobotnej lub pracodawcy, w stosunku do ktoérych umowa nie wygasta
oraz ich wspotmatzonkowie,

osoby, ktére otrzymaty dofinansowanie na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, refundacje kosztéw wyposazania
lub doposazenia stanowiska pracy lub grant na telepracg, w stosunku do ktérych umowa nie wygasta
oraz ich wspotmatzonkowie.

§7. PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY REALIZACJI WNIOSKOW

1. Nabér wnioskéw o refundacje prowadzony jest w okreSlonych przez Urzad terminach i poprzedzony
jest ogloszeniem o naborze zamieszczonym na stronie internetowej Urzedu www.sosnowiec.praca.gov.pl
oraz w jego siedzibie.

2. Wnioski ztozone w terminach innych niz wskazane w ogtoszeniu, pozostang bez rozpatrzenia.

3. W przypadku ogtoszenia otwartego naboru wnioskow (bez wskazania daty zamknigcia naboru), obowigzujg
nastepujace zasady:

1)
2)
3)

whnioski podlegajg ocenie na biezaco, w oparciu o kolejnos¢ ich wptywu do Urzedu,

wnioski beda przyjmowane i rozpatrywane do wyczerpania puli Srodkdéw przeznaczonych na ich sfinansowanie,

w sytuacji wptyniecia do Urzedu wigkszej ilosci wnioskéw niz pozwalajg na to $rodki finansowe, wnioski,
ktére wptynety jako ostatnie, bedg przesuniete na liste rezerwowa. W powyzszej sytuacji Urzad zweryfikuje,
czy istnieje mozliwos¢ zwiekszenia puli Srodkéw na ten cel. Wnioski z listy rezerwowej zostang rozpatrzone
niezwtocznie po zwiekszeniu $rodkéw na ich sfinansowanie lub zostang odrzucone ze wzgledu na brak $rodkéw
finansowych na ich realizacje.

4. Whnioski o refundacje podlegajg ocenie w dwoch etapach:

1)

Etap pierwszy — weryfikacja formalna, ktorej celem jest ustalenie, czy:

a) Wnioskodawca jest uprawniony do ubiegania sie o refundacie,
) wniosek zostat ztozony z zachowaniem warunkéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
) wniosek zostat ztozony na obowigzujacym formularzu,
)
)

o O T

wniosek jest kompletny i prawidtowo sporzadzony,
do wniosku zostaly zataczone inne wymagane dokumenty,
zatgczone kserokopie dokumentdw sg potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
) Whnioskodawca wskazat zgodna z niniejszym Regulaminem forme zabezpieczenia zwrotu refundacii,

D

« =
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h) w rejestrze osob bezrobotnych Urzedu widnieja osoby spetniajace wymogi kwalifikacyjne wskazane
przez Wnioskodawce i posiadajgce niezbedne uprawnienia do $wiadczenia pracy na wnioskowanym
stanowisku oraz czy istnieje mozliwo$¢ obsadzenia wnioskowanego stanowiska pracy.

W przypadku brakéw formalnych dotyczacych kompletnosci wniosku, zatgczonych dokumentéw lub potwierdzenia
za zgodnos$¢ z oryginatem zatgczonych dokumentdw, Urzad wzywa Wnioskodawce do ich uzupetnienia w terminie
7 dni od otrzymania wezwania. Nieuzupetniony wniosek we wskazanym terminie pozostaje bez rozpatrzenia.

Uzupetniony wniosek podlega ponownej ocenie formalnej.

W przypadku pozytywnej oceny formalnej wnioski o refundacje podlegajg ocenie merytoryczne.

Whioski niespetniajace wymogow formalnych nie beda podlegaty ocenie merytoryczne;.

2) Etap drugi - ocena merytoryczna dokonywana zgodnie z Kryteriami Oceny Whniosku stanowigcymi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
1) Nie podlegajg ocenie merytorycznej wnioski:
a) ztozone przez Wnioskodawce nieuprawnionego,
b) zlozone bez zachowania warunkdw okre$lonych w ogtoszeniu o naborze,
c) zlozone na nieobowigzujgcym formularzu,
d) w ktdrych proponowana forma zabezpieczenia zwrotu refundacii jest niezgodna z niniejszym Regulaminem,
e) nieuzupetione w terminie okreslonym przez Urzad,
f) zZtozone na stanowiska pracy, ktorych obsadzenie jest niemozliwe.

Decyzja w sprawie udzielenia refundacji podejmowana jest w oparciu o Kryteria Oceny Wniosku o refundacje kosztow
wyposazenia stanowiska pracy.

Kryteria sg jawne i upowszechnione w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej www.sosnowiec.praca.gov.pl.
Whioski budzace watpliwos¢ co do zasadnosci kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy bedg mogty
by¢ skierowane do Zespotu powotanego przez Dyrektora Urzedu petnigcego funkcje doradczg w wyzej wymienionym
zakresie.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku odwotanie nie przystuguije.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o refundacje Wnioskodawca powiadamiany jest w formie
pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego i prawidtowo sporzadzonego wniosku wraz z wszystkimi
dokumentami niezbednymi do jego oceny.

. W przypadku naboru zamknietego, bieg w/w terminu rozpoczyna sie od daty zakofczenia naboru.

§8.

UMOWA O REFUNDACJE KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

Podstawg dokonania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest zawarta umowa.

Umowa sporzadzana jest w formie pisemnej i zawiera m.in. zobowigzanie Wnioskodawcy do:

1) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego w petnym
wymiarze czasu pracy przez okres co najmniej 24 miesiecy, w przypadku skierowanego opiekuna — co najmniej
w potowie wymiaru czasu pracy — dotyczy wyposazenia stanowiska pracy przez podmiot prowadzacy dziatalnosé
gospodarczg, niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkote oraz producenta rolnego,

2) zatrudnienia skierowanych os6b przez okres co najmniej 24 miesiecy — co najmniej w potowie wymiaru czasu
pracy — dotyczy wyposazenia stanowiska pracy zwigzanego bezposrednio ze sprawowanym opieki nad dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢ w Zlobkach lub klubach dzieciecych czy zwigzanego
bezposrednio ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania
w tym ustug mobilnych,
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3) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku z przyznang
refundacjg,

4) zlozenia rozliczenia zawierajagcego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundacje
na poszczegolne wydatki ujete w szczegdtowe] specyfikacii,

5) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania starosty, refundacji w wysoko$ci proporcjonalne;
do okresu niezatrudniania na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych o0s6b, wraz z odsetkami
ustawowymi, w przypadku niespetnienia warunkéw, o ktérych mowa w pkt 1-3, oraz nieuzupetnienia w terminie 6
miesiecy zatrudnienia na wyposazonym stanowisku pracy z przyczyn lezacych po stronie Wnioskodawcy,
w szczegdlnosci w przypadku nieuzasadnionej odmowy zatrudnienia skierowanych osab,

6) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania starosty, refundacji wraz z odsetkami ustawowymi,
w przypadku naruszenia pozostatych warunkdw umowy,

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

a) nie dtuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw i ustug,
w ktorej 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 nastepny okres rozliczeniowy,

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

8) sktadania o$wiadczen dotyczacych podatku VAT,

9) poddania sie kontroli/wizytom monitorujgcym prowadzonym przez Urzad oraz inne uprawnione do tego instytucje
i organy kontroli.

§9. KIEROWANIE | ZATRUDNIENIA 0SOB NA TWORZONE STANOWISKA PRACY

Skierowanie do zatrudnienia w ramach refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy moze otrzymac¢: osoba
bezrobotna, opiekun osoby niepetnosprawnej, absolwent poszukujacy pracy.

W przypadku realizowania przez Urzad programéw i projektow finansowanych ze $rodkéw innych niz $rodki Funduszu
Pracy, skierowanie do zatrudnienia w ramach refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
mogq otrzymaé wytacznie osoby spetniajace zatozenia tych projektow i wymogi kwalifikowania do nich. Wymég ten
dotyczy w szczegolnosci programéw i projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej — Europejskiego
Funduszu Spotecznego lub finansowanych z innych zrédet.

Osoba skierowana do pracy na refundowane stanowisko nie moze zosta¢ zatrudniona w tym samym dniu, w ktérym
zostato wydane skierowanie — rozpoczecie zatrudnienia mozliwe jest najwcze$niej dzien po wydaniu skierowania.

W sytuacji powstania wakatu na refundowanym stanowisku i konieczno$ci skierowania do pracy kolejnej osoby, musi
ona spetnia¢ wymagania programu/projektu, w ramach ktérego zawarto umowe.

Powyzsze wymagania muszg by¢ spetnione przy dopetnianiu zwolnionego stanowiska przez okres trwania umowy,
niezaleznie od zakonczenia okresu realizacji projektu przez Urzad.

§10. PROCEDURA REFUNDACJI W RAMACH ZAWARTEJ UMOWY

Refundacji podlegajg koszty zwigzane z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska poniesione od dnia zawarcia
umowy do dnia zloZenia rozliczenia, ktérego termin okresla umowa o refundacje i sa udokumentowane w oparciu
o faktury, rachunki badz umowy sprzedazy z uregulowanym terminem ptatnosci.




10.

1.

12.

13.

14.

15.

Whioskodawca przedkiada rozliczenie zawierajgce zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy
o refundacje na poszczegolne wydatki ujete w szczegdtowej specyfikacji zataczonej do wniosku w rozbiciu na $rodki
trwate i Srodki wyposazenia z uwzglednieniem podatku od towaru i ustug.

W przypadku zakupu dokonanego na podstawie umowy sprzedazy do rozliczenia nalezy przedtozy¢:

1) umowe sprzedazy — kazda powinna zawieraé szczegotowy opis zakupionej rzeczy (nazwa, marka, model, typ,
rok produkcji, seria, numer fabryczny producenta) oraz sposéb zaptaty,

2) deklaracje PCC-3 wraz z potwierdzeniem zaptaty wymaganego podatku,

3) dowdd zakupu przedmiotu sprzedazy przez poprzedniego wiasciciela (kopia faktury/rachunku) lub trzy cenowe
oferty sprzedazy (np. katalog, ulotka reklamowa, oferta z e-sklepu) potwierdzajace biezacq warto$¢ rynkowa
nowej lub uzywanej rzeczy o identycznych lub podobnych parametrach, warto$¢ zakupionych rzeczy winna
odpowiada¢ wartosci rynkowej,

4) o$wiadczenie sprzedawcy o pochodzeniu sprzetu wraz z potwierdzeniem, ze w ciggu 7 lat nie zostat on nabyty
z wykorzystaniem dotacji krajowej lub wspdinotowe;.

W razie wystapienia jakichkolwiek watpliwosci co do wiarygodno$ci przedmiotu i ceny zakupu dokonanego w oparciu

0 przedtozong umowe sprzedazy, Urzad zastrzega sobie prawo zadania opinii rzeczoznawcy na koszt Wnioskodawcy.

Do rozliczenia srodkéw w oparciu 0 umowe sprzedazy z podmiotem nieprowadzacym dziatalno$ci gospodarczej moze

by¢ dopuszczony zakup jednostkowy na kwote nie nizsza niz 1.000,00 ztotych.

Jezeli jednorazowa warto$¢ transakcji potwierdzajacej dokonanie zakupow, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej

ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15.000,00 zt platno$¢ musi by¢ dokonana za posrednictwem rachunku

bankowego.

Za poniesienie wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zaptaty, tj. dokonanie przelewu z konta firmy,

zapfaty gotéwka, ptatnos¢ kartg ptatnicza.

Refundacja kosztow wyposazenia stanowiska pracy nie moze byé rozliczona w oparciu 0 umowy sprzedazy zawarte

ze wspotmatzonkiem, w tym rowniez z prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza.

Nie uwzglednia sie do rozliczenia kosztéw poniesionych w oparciu 0 umowy o dzieto i umowy zlecenia zawarte

z podmiotami nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej oraz umowy leasingu.

Whioskodawca zobowigzany jest dokonywa¢ zakupéw w ramach przyznanej refundacji zgodnie ze szczegdtowg

specyfikacjg wydatkow dotyczacych wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy. Dopuszcza sie zmiany

w specyfikacji w wysoko$ci nieprzekraczajacej 10% zaktadanej wartosci wydatku.

W przypadku wskazania w zatgczonej do wniosku kalkulacji wydatkéw Srodkow wiasnych w wysoko$ci co najmnie;

10% wnioskowanej kwoty, Wnioskodawca zobowigzany jest do udokumentowania i rozliczenia tych srodkow (dotyczy

to Srodkéw, ktdre zostang poniesione w okresie od zawarcia umowy do dnia ztozenia rozliczenia).

W przypadku zakupéw poza granicami kraju Wnioskodawca zobowigzany jest przediozy¢ dokumenty potwierdzajace

ich dokonanie przettumaczone przez ttumacza przysiegtego, przy czym koszty zwigzane z thumaczeniem ponosi

Whioskodawca ze $rodkdw wiasnych.

Koszty zakupu poniesione w walucie obcej przelicza si¢ na ziote wedtug Sredniego kursu ogtoszonego przez

Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzier dokonania transakcji.

Przed dokonaniem wyptaty refundaciji i przed skierowaniem osoby Urzad stwierdza utworzenie stanowiska pracy, jego

wyposazenie lub doposazenie.

Pracodawca, ktory utworzyt stanowisko pracy w ramach refundacji kosztéw jego wyposazenia lub doposazenia

i zakupit, m.in. $rodki trwate, nie moze zalicza¢ do kosztéw uzyskania przychodéw w ramach prowadzonej przez

siebie dziatalnosci gospodarczej odpiséow z tytutu zuzycia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych, ktore zostaty sfinansowane ze Srodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Slaskiego lub jakichkolwiek innych $rodkéw publicznych.

Powyzsze ograniczenie wynika z zalecern Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach, a takze ze stanowiska

Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju, w porozumieniu z Ministerstwem Finanséw.

Niezastosowanie si¢ do zalecen wskazanych w ust. 14 bedzie uznawane za podwdjne finansowanie wydatkéw.
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16. Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju zobowiazato sie¢ do przekazywania Izbom Administracji Skarbowej informacji

na temat przedsiebiorcdw, ktdrzy uzyskali dofinansowanie z programéw operacyjnych polityki spéjnosci —
co pozwoli administracji skarbowej na weryfikacje, czy w ramach odpiséw amortyzacyjnych nie sg uwzgledniane
aktywa objete wcze$niej dofinansowaniem z funduszy UE oraz weryfikacje progdw udzielanej pomocy de minimis
w zwigzku z wartoscig odpiséw amortyzacyjnych.

§11. POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracodawca ma obowigzek poddania sie kontroli / wizytom monitorujgcym prowadzonym przez Urzad oraz inne
uprawnione do tego instytucje i organy kontroli.

2. W przypadku kontroli / wizyt monitorujgcych pracodawca ma obowigzek przedstawienia dokumentéw zwigzanych
z realizowaniem umowy oraz wskazania zakupéw dokonanych w zwigzku z otrzymang refundacja.

3. Kontroli mogg dokonywaC osoby upowaznione przez Komisje Europejska, w tym jej przedstawiciele, osoby
upowaznione przez Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach do monitorowania realizacji projektu oraz pracownicy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu.

4. UniemozZliwienie przeprowadzenia kontroli / wizyt monitorujacych lub uporczywe uchylanie sie od nich bedzie
skutkowato wypowiedzeniem umowy i wezwaniem do zwrotu $rodkow.

5. W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy aktéw normatywnych wskazanych w niniejszym
Regulaminie oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

6. Wszelkie spory powstate w czasie trwania umowy podlegajg rozpatrzeniu przez Sad powszechny, wiasciwy dla
siedziby Urzedu.

7. W indywidualnych, wyjatkowych oraz uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu moze odstapi¢ od zasad
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

8. Tracq moc Regulaminy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego dotychczas obowigzujace.

ZALACZNIKI:

1. Kryteria Oceny wnioskow o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

2. Wniosek o refundacje kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

3. Wzory umdw o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

4. Oswiadczenie poreczyciela,

5. Karta Oceny Formalng;j,

6. Karta Oceny Merytorycznej.

Sosnowiec, 28.01.2022 .
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