Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 1/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku
z dnia 10.01.2024 r.

ZASADY
DOKONYWANIA REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY DLA SKIEROWANEGO BEZROBOTNEGO, OPIEKUNA LUB ABSOLWENTA

Podstawa prawna:

1.
2.

5.
6.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 735 z pdzn. zm.),

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 srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022 .,
poz. 243),

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 (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1, Dz.U.UE.L.2020.215.3, Dz.U.UE.L.2023.2391),

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 9, Dz.U.UE.L.2019.511.1, Dz.U.UE.L.2022.275.55,
Dz.U.UE.L.2023.2391),

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 702),
Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcdw (Dz. U. z 2023 r,, poz. 221 z pdzn. zm.).

Ilekro¢ w niniejszych Zasadach mowa jest o:

1.

o wn .k wnN

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

»Zasadach" — nalezy przez to rozumiec niniejsze zasady dokonywania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub absolwenta,

,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Brzesku,

.Dyrektorze Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku,

~Staroscie” - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Brzeskiego,

~Podmiocie” - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza,

»Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r,,
poz. 735 z pozn. zm.)

»Ustawie COVID-19” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID — 19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nim sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1327 z pdzn. zm.)

~Producencie rolnym” - nalezy przez to rozumie¢ producenta, o ktdrym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1a ustawy,

»Niepublicznym przedszkolu i niepublicznej szkole” - nalezy przez to rozumiec przedszkole i szkote, o ktérych mowa w ustawie z dnia
14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r., poz. 900 z p6zn. zm.),

+Ztobku lub klubie dzieciecym” - nalezy przez to rozumie¢ podmiot o ktérym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1b) ustawy, tworzony i prowadzony
przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, o ktdrych mowa w przepisach o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, sprawujgce bezposrednio opieke nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzace dla nich zajecia,

,Podmiocie $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne” - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg polegajacg na
$wiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych,

~Rozporzadzeniu” - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022 r., poz. 243),

~Bezrobotnym” - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajgcg przestanki art. 2 ustawy,

»Opiekunie” - nalezy przez to rozumie¢ poszukujgcego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu lub nie wykonujgcego innej pracy zarobkowej
opiekuna osoby niepetnosprawnej spetniajgcego warunki okreslone w art. 49 pkt. 7 ustawy,

~Absolwencie” - nalezy przez to rozumie¢ osobe poszukujaca pracy, ktdra w okresie ostatnich 48 miesiecy ukonczyta szkote lub uzyskata tytut
zawodowy zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 21 c ustawy.

~Przecietnym wynagrodzeniu” - nalezy przez to rozumie¢ przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego
miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, na
podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2023 r,, poz.
1251 z pdzn. zm.).

~Stanowisku pracy” - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko wyposazone lub doposazone w maszyny, urzadzenia i rzeczy niezbedne do
wykonywania pracy przez skierowang osobe bezrobotng, znajdujgce sie we wskazanym przez Wnioskodawce miejscu pracy (adresie)
okreslonym w umowie o refundacje,

ROZDZIAL I i
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Zgodnie z ustawa, rozporzadzeniem oraz postanowieniami niniejszych zasad Starosta moze ze $rodkédw Funduszu Pracy

zrefundowac:

1) podmiotowi, producentowi rolnemu, niepublicznemu przedszkolu, niepublicznej szkole  koszty wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub opiekuna,

2) ztobkowi, klubowi dzieciecemu lub podmiotowi $wiadczgcemu ustugi rehabilitacyjne koszty wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub absolwenta. Utworzone stanowisko musi by¢ zwigzane
bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi, prowadzeniem dla nich zaje¢ lub $wiadczeniem
ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania w tym ustug mobilnych

- zwanymi w dalszej czesci zasad Wnioskodawca.
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Refundacje o ktérej mowa w ust. 1, przyznaje dziatajgcy z upowaznienia Starosty Dyrektor Urzedu. Przyznanie Srodkow
nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Dyrektorem Urzedu a Wnioskodawca.

Do wykonywania pracy w ramach refundacji Urzad moze skierowaé bezrobotnych, dla ktérych opracowano indywidualny
plan dziatania, z ktérego wynika mozliwo$¢ zastosowania tej formy wsparcia.

Wsparcie w formie refundacji kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy skierowane jest w pierwszej
kolejnosci do osdb bezrobotnych, ktore:

1) nie uczestniczyly w okresie ostatnich 6 miesigcy w programie finansowanym ze $rodkéw PUP w Brzesku,
2) nie byly zatrudnione przez Wnioskodawce w ciggu ostatnich 12 miesiecy poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku.

ROZDZIAL 11

WARUNKI UBIEGANIA SIE O REFUNDACJE KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY DLA

1.

SKIEROWANEJ OSOBY
§2
Srodki o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1) moga by¢ przyznane Wnioskodawcy jezeli:

1) podmiot prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu ustawy Prawo przedsiebiorcow przez okres 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku, przy czym do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej nie wlicza sie okresu zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej, a w przypadku przedszkola
i szkoty — prowadzg dziatalno$¢ na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe przez okres 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

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

3) w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do
dnia otrzymania refundacji nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownika (z zastrzezeniem ust. 2 lub 3 niniejszego
paragrafu),

4) w dniu zlozenia wniosku nie zalega z wyptacaniem wynagrodzer pracownikom oraz optacaniem naleznych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, FGSP, PFRON, Fundusz Emerytur Pomostowych oraz
nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

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

6) w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku nie byt karany 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 podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,

7) refundacja wydatkéw, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 nie przekroczy tacznie z inng pomocag ze $rodkéw publicznych
- niezaleznie od formy i zrodta pochodzenia, w tym ze $rodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielonej
w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowywanych, limitu dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla
danego przeznaczenia pomocy,

8) nie toczy sie wobec niego postepowanie upadtosciowe i nie zostat zgtoszony wniosek o likwidacje,

9) w okresie 365 dni przed ztozeniem niniejszego wniosku nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw
pracowniczych lub nie jest objety postepowaniem wyjasniajgcym w tej sprawie,

10) nie otrzymat decyzji Komisji Europejskiej o obowigzku zwrotu pomocy uzyskanej w okresie wczesniejszym uznajgcej
pomoc za niezgodng z prawem i ze wspolnym rynkiem,

11) dokonat catkowitej sptaty zobowigzan wynikajacych z zawartych umow,

12) zlozony wniosek jest kompletny i prawidlowo sporzadzony.

Podmiot, ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktérzy w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, obnizyli wymiar czasu pracy pracownika lub zamierzajg obnizy¢ ten wymiar w okresie
od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-
19, lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19 zamiast o$wiadczenia
o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 3) dotaczajg o$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu 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.

Przedszkole lub szkota, producent rolny ktorzy w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,
obnizyli wymiar czasu pracy pracownika lub zamierzajg 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 zamiast oSwiadczenia o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3) dotaczaja
oswiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu 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.

Producent rolny moze otrzymac refundacje o ktorej mowa w § 1 ust. 1 pkt 1) jezeli spetnia tacznie warunki

okreslone w ust. 1 pkt 2 - 12 oraz:

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

2) zatrudnia w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej
1 pracownika na podstawie stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy oraz opfaca jego ubezpieczenie.

Strona2z6



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ztobek, klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne moze otrzymac refundacje o ktérej mowa

w § 1 ust. 1 pkt 2) jezeli spetnia tacznie warunki okreslone w ust. 1 pkt 2 — 12.

W celu potwierdzenia warunkéw o ktérych mowa w ust. 1 - 5 Urzad moze zadac zlozenia dodatkowych

dokumentow lub wyjasnien.

Przy wyborze Wnioskodawcow Urzad kieruje sie:

1) zasadq celowosci, efektywnosci oraz racjonalnosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych przy zawieraniu przedmiotowych
umow,

2) mozliwoscig ptynnego kierowania osob na tworzone migjsce pracy, w odniesieniu do rodzaju stanowiska oraz wymagan
wzgledem kandydata do pracy okreslonych we wniosku, jak réwniez efektami rekrutacji prowadzonych przez Urzad
na tozsame lub pokrewne stanowisko lub na rzecz danego pracodawcy w okresie ostatnich 12 miesiecy poprzedzajacych
dzien ztozenia wniosku,

3) dotychczasowg wspdtpracg Whnioskodawcy z Urzedem, w szczegdlnosci efektywnoscig zatrudnieniowg oraz stopniem
wywigzywania sie z zawartych umow w ciagu ostatnich 12 miesiecy,

4) wysokoscig otrzymanego przez Wnioskodawce wsparcia finansowego w okresie ostatnich 12 miesiecy.

W pierwszej kolejnosci refundacja bedzie przystugiwata Wnioskodawcom, ktorzy:

1) organizujg miejsce pracy na terenie powiatu brzeskiego,

2) nie otrzymali wsparcia w tej formie w ciggu ostatnich 24 miesiecy,

3) deklarujg zatrudnienie skierowanej osoby w ramach refundacji przez okres co najmniej 30 dni po zakonczeniu
obligatoryjnego okresu utrzymania stanowiska.

Dyrektor Urzedu kierujac sie zasada racjonalnego i efektywnego wydatkowania srodkow oraz stopniem ich

zaangazowania, kazdorazowo w ogtoszonym naborze wnioskdow moze wskaza¢ dodatkowe kryteria

okreslajace mozliwos¢ skorzystania z danego wsparcia, zarowno dla Wnioskodawcow, jak réwniez osob
kierowanych.

Refundacja kosztow, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 zostanie zrealizowana tylko w przypadku wydatkow

niezbednych do utworzenia stanowiska pracy.

Refundacja kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego nie bedzie

realizowana w przypadku kosztow poniesionych na:

1) optaty administracyjne i skarbowe, pozwolenia, koncesje, kaucje, licencje (za wyjatkiem licencji oprogramowania), optaty
eksploatacyjne (prad, woda, czynsz, dzierzawa i inne),

2) leasing maszyn i urzadzen,

3) wydatki inwestycyjne obejmujgce koszty budowy i remontu oraz adaptacji pomieszczen, w tym socjalnych,

4) zakup sprzetu uzywanego,

5) zakup pojazdéw (definicja zgodna z zapisami ustawy Prawo o ruchu drogowym) z wytgczeniem przyczep,

6) pokrycie kosztdw transportu/przesyiki, przygotowania, pakowania zakupionych rzeczy,

7) finansowanie szkolen osob bezrobotnych kierowanych na utworzone stanowisko pracy,

8) zakup czesci zamiennych, eksploatacyjnych, za wyjatkiem elementow startowych,

9) reklame,

10) zakup kasy fiskalnej (kasy rejestrujacej),

11) zakup telefonu w kwocie przewyzszajacej 1 000 zt.

Wskazane jest, aby zaplanowane wydatki zawarte w szczegotowej specyfikacji byty potwierdzane fakturami pro-forma lub

ofertami cenowymi.

Wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy poniesione przed zawarciem umowy o refundacje nie beda

kosztami kwalifikowalnymi.

Wydatki beda dokumentowane na podstawie faktur oraz rachunkow. Nie zostang uwzglednione w rozliczeniu

wydatki dokumentowane w formie paragondw fiskalnych oraz faktur uproszczonych, ktore nie zawierajg NIP - u nabywcy.

Za poniesienie wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zaptaty tj. wykonania przelewu, zaptaty gotdwka, ptatnosc¢

karta ptatnicza.

Dokumentami potwierdzajgcymi wydatkowanie Srodkéw beda:

1) w przypadku zaptaty gotdwka — potwierdzenie przyjecia gotowki przez sprzedajacego (KP Ilub adnotacja na
fakturze/rachunku ,zaptacono gotéwka”)

2) w przypadku zaptaty przelewem — potwierdzenie dokonania przelewu z rachunku bankowego Whnioskodawcy (wydruk
z konta potwierdzajacy zrealizowanie transakcji)

3) w przypadku zakupow realizowanych za posrednictwem osob trzecich (ptatno$¢ za pobraniem, posrednikéw finansowych,
systemy PayU, PayPal i inne) do rozliczenia wydatkdw poniesionych w tej formie wymagane jest zeby wiasciwa faktura
zawierata informacje, iz zostata optacona przez Wnioskodawce w catosci oraz koniczne jest dostarczenie potwierdzenia
dokonania zaptaty (przelew). W sytuacji gdy z przedstawionych dokumentéw nie wynika w sposdb jednoznaczny, ze
zakupy zostaty przez Wnioskodawce w catosci optacone lub budzi watpliwos¢ Urzedu sposéb przeprowadzenia transakgji,
niezbedne bedzie przedstawienie dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej zaptate lub ztozenie stosownych wyjasnien.
Dokumentami uzupetniajgcymi mogg by¢ m.in.: pisemne informacje od sprzedawcy z datg otrzymania zaptaty, informacje
0 otrzymaniu zaptaty przez posrednika i przekazaniu jej sprzedawcy lub inne dokumenty potwierdzajgce w wiarygodny
sposob przekazanie $rodkow przez posrednika finansowego na konto sprzedawcy.

Przelewy muszg by¢ dokonywane z rachunku bankowego Wnioskodawcy.
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16.

17.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

W przypadku dokonywania zakupdw za granicg nalezy przedstawiC przettumaczony przez ttumacza przysiegtego na jezyk
polski dowdd zakupu. Koszty ttumaczenia ponosi Wnioskodawca. Koszty poniesione w walucie obcej zostang przeliczone na
ztotowki wedtug kursu $redniego ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
dzien powstania obowigzku podatkowego.

Wydatki — dowody ksiegowe o wartosci powyzej 15.000 zt winne by¢ optacone w formie przelewu bankowego (zgodnie
z art. 19 ustawy Prawo przedsiebiorcow).

ROZDZIAL III i
TRYB SKEADANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKOW
§3
Whnioskodawca sktada do Urzedu wilasciwego ze wzgledu na swojg siedzibe albo ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy
skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub poszukujgcego pracy absolwenta kompletnie wypetniony wniosek wraz
z wymaganymi zatgcznikami okreslonymi we wniosku. Obowigzujgcy druk wniosku dostepny jest na stronie internetowej
Urzedu: brzesko.praca.gov.pl. Aktualny w danym naborze wzdr wniosku jest odpowiednio oznaczony poprzez podanie na nim
roku oraz numeru obowigzujgcej wersji.
Whioski przygotowane przy uzyciu innego formularza pozostang bez rozpatrzenia.
Przed przystgpieniem do wypetniania wniosku nalezy dokfadnie zapoznac sie z jego trescig, niniejszymi zasadami oraz aktami
prawnymi regulujgcymi dokonywanie refundacji kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
Whiosek nalezy wypetni¢ w sposob czytelny wpisujgc treS¢ w kazde miejsce przeznaczone do uzupetnienia nie
zostawiajgc pustych pdl. Jezeli poszczegdlne rubryki nie znajdg w konkretnym przypadku zastosowania, nalezy wpisac ,nie
dotyczy”. Wszelkich poprawek nalezy dokonywac poprzez skreslenie i zaparafowanie.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ wytacznie dokumenty w formie kserokopii (oryginaty nalezy zachowac), gdyz wniosek wraz
z zalgcznikami pozostaje w aktach sprawy w takiej formie, w jakiej zostat ztozony. Urzad nie sporzadza kserokopii
dokumentow do wniosku.
Whnioski nalezy sktada¢ w terminach podanych na stronie internetowej oraz w siedzibie Urzedu, w miejscu
wyznaczonym w naborze lub przesytac pocztg tradycyjng (decyduje data wptywu wniosku do Urzedu). Wnioski sktadane poza
wyznaczonymi terminami nie beda podlegaty rozpatrzeniu. O pozytywnym rozpatrzeniu wniosku nie decyduje fakt jego
terminowego ztozenia ani kolejnos¢ jego ztozenia.
Pracownicy Urzedu udzielajg ogdinych informacji na temat zasad, kryteridw oceny wniosku, jak réwniez instrukcji jego
wypetnienia.
Urzad dokonuje oceny formalno — prawnej oraz merytorycznej ztozonego wniosku.
Ocena merytoryczna wniosku dokonywana jest zgodnie z kryteriami stanowigcymi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.
Whniosek, ktdry na etapie oceny merytorycznej uzyskat mniej niz 8 punktow bedzie rozpatrzony negatywnie.
Ostateczne uwzglednienie lub decyzja odmowna dotyczaca realizacji wniosku nalezy do Dyrektora Urzedu.
Dyrektor Urzedu w celu dokonania weryfikacji wnioskdw, ktore przeszly pozytywnie ocene merytoryczng moze powotad
Komisje bedgcg organem opiniodawczym sktadajaca sie z pracownikéw Urzedu.
Podejmujac ostateczng decyzje dotyczacg rozpatrzenia wniosku Dyrektor kieruje sie warunkami okreslonymi w § 2 ust. 7 — 9.
W przypadku wnioskowania o utworzenie kilku miejsc pracy Urzad zastrzega sobie mozliwos¢ zmniejszenia ilosci
organizowanych miejsc ze wzgledu na ograniczony limit srodkdw finansowych przeznaczonych na te forme aktywizacji lub
z uwagi na stan zatrudnienia u Wnioskodawcy.
Whnioskodawca w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku zostanie poinformowany w formie pisemnej
w postaci papierowej o uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku. W przypadku nieuwzglednienia wniosku podaje
sie przyczyne odmowy.
W sytuacji gdy powodem negatywnego rozpatrzenia wniosku bedzie ocena dotychczasowej wspotpracy, Urzad przez okres
12 miesiecy od podjecia tej decyzji nie bedzie organizowat aktywnych form wsparcia u Wnioskodawcy.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY O REFUNDACIJE
§4
Umowa o refundacje kosztdw doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy, zwana dalej umowg zawarta pomiedzy
Dyrektorem Urzedu a Wnioskodawcg oraz jej zmiany wymagdajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. Umowa
zobowigzuje Wnioskodawce w szczegdlnosci do:

1) poniesienia kosztéw zgodnie z przyjeta w umowie specyfikacjg wydatkéw w terminie do 30 dni od dnia jej zawarcia,

2) zZlozenia wniosku o rozliczenie na poszczegdine wydatki ujete w szczegdtowej specyfikacji wraz z odpowiednimi
dokumentami potwierdzajgcymi poniesione koszty (tj.: fakturami lub rachunkami wraz z dowodami wpfat) zawierajgcego
zestawienie kwot wydatkowanych w terminie okreslonym w umowie.

W rozliczeniu wykazywane sg kwoty wydatkdw z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug z informacjg czy
Whnioskodawcy przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego
w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.

Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktdérych finansowanie Wnioskodawca otrzymat wczesniej Srodki publiczne.
3) podpisania umowy o prace na:

a) okres co najmniej 24 miesiecy w pelnym wymiarze czasu pracy ze skierowang przez Urzad osoba bezrobotng,
w przypadku Wnioskodawcy bedacego podmiotem, producentem rolnym, niepubliczng szkotg lub niepublicznym
przedszkolem
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b) okres co najmniej 24 miesiecy w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy w pozostatych przypadkach.

4) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego
bezrobotnego przez okres co najmniej 24 miesiecy, w przypadku Wnioskodawcy bedacego podmiotem, producentem
rolnym, niepubliczng szkotg lub niepublicznym przedszkolem lub w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy
w pozostatych przypadkach.

5) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku z przyznang refundacja. Przerwy
w zatrudnieniu osdb spowodowane uzupetnieniem stanowiska pracy, urlopem bezptatnym, urlopem rodzicielskim, urlopem
wychowawczym, przebywaniem na $wiadczeniu rehabilitacyjnym, usprawiedliwiong nieobecnoscig, jezeli pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia oraz inne przerwy w zatrudnieniu nie sg wliczane do w/w okresu i spowodujg
wydtuzenie czasu trwania umowy. Okresy przebywania na zwolnieniach lekarskich, korzystania z zasitku macierzynskiego,
urlopu ojcowskiego, zasitku opiekuriczego oraz okres usprawiedliwionej nieobecnosci, jezeli pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia sg zaliczane do okresu utrzymania stanowiska.

6) umozliwienia pracownikom Urzedu przeprowadzenia wizytacji majacej na celu sprawdzenie utworzenia stanowiska, jego
wyposazenia lub doposazenia, przed skierowaniem do pracy osoby,

7) pisemnego zgltaszania wszelkich zmian w specyfikacji zakupow wraz z ich uzasadnieniem celem
zaakceptowania przez Urzad i sporzadzenia stosownego aneksu,

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

a) nie dhuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia przez Wnioskodawce deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw
i ustug, w ktoérej 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 na rzecz Wnioskodawcy — w przypadku gdy
z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw i ustug, w ktérej wykazano kwote podatku naliczonego
z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota zwrotu.

Za moment dokonania zwrotu $rodkdw uznaje sie dzien wptywu tych $rodkéw na konto.

9) sktadania kwartalnych informacji o zatrudnieniu skierowanych oséb (tj. oswiadczenia o zatrudnieniu, deklaracji ZUS RCA,
a w przypadku zwolnienia chorobowego, urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, wychowawczego, urlopu bezptatnego
lub innej nieobecnosci w pracy — ZUS RSA oraz list ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia).

Do okresu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4) i 5) wliczany jest okres wykonywania pracy na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy w okresie prowadzenia przedsiebiorstwa przez zarzadce sukcesyjnego lub wiasciciela przedsiebiorstwa
w spadku, o ktérym mowa w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzadzie sukcesyjnym przedsiebiorstwem osoby fizycznej
i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesjg przedsiebiorstw.

W przypadku $mierci osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza przed uptywem 24 miesiecy utrzymania stanowiska
pracy lub zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy i nieustanowienia zarzadu sukcesyjnego zwrot
refundacji nastepuje proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy.
Od kwoty podlegajacej zwrotowi nie nalicza sie odsetek ustawowych.
Rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 nalezy dokona¢ zgodnie ze szczegétowg specyfikacjg zakupdw zawartg w umowie.
Dopuszcza sie rdznice w cenach poszczegdlnych zakupdw wskazanych w umowie do wysokosci 15%.
Starosta na pisemny wniosek moze uzna¢ za prawidtowo poniesione rowniez wydatki odbiegajgce od zawartych
w szczegotowej specyfikacji, mieszczace sie w kwocie przyznanej refundacji, jezeli stwierdzi zasadnos$¢ ich poniesienia, biorgc
pod uwage specyfike wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy.
§5
W przypadku naruszenia warunkow umowy i jej wypowiedzenia Wnioskodawca zobowigzany jest do zwrotu w terminie 30 dni
od dnia doreczenia wezwania wystawionego przez Dyrektora Urzedu, otrzymanych érodkéw wraz z odsetkami ustawowymi
naliczonymi od dnia otrzymania refundacji tj. wptywu srodkéw finansowych na konto w przypadku:
1) ztozenia niezgodnych z prawdg o$wiadczen, zaswiadczen lub informacji, stanowigcych zataczniki do ztozonego wniosku
o refundacje kosztow doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy,
2) naruszenia innych warunkdw umowy.
W przypadku naruszenia warunkéw umowy i jej wypowiedzenia Wnioskodawca okreslony w § 1 ust. 1 pkt 1) zobowigzany jest
do zwrotu w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania wystawionego przez Dyrektora Urzedu, otrzymanych $rodkow
w wysokosci proporcjonalnej jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia skierowanego bezrobotnego lub opiekuna wraz
z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania $rodkéw, tj. wptywu Srodkéw finansowych na konto w przypadku:
1) niezatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w peinym wymiarze czasu lub odpowiednio
W co hajmniej potowie wymiaru czasu pracy skierowanej osoby przez tagczny okres 24 miesiecy,
2) nieutrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy miejsc pracy utworzonych w zwigzku z przyznang refundacja.
W przypadku naruszenia warunkéw umowy i jej wypowiedzenia Wnioskodawca okreslony w § 1 ust. 1 pkt 2) zobowigzany jest
do zwrotu w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania wystawionego przez Dyrektora Urzedu, otrzymanych $rodkéw
w wysokosci proporcjonalnej jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia w przypadku:

1) niezatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w peinym wymiarze czasu lub odpowiednio w co
najmniej potowie wymiaru czasu pracy skierowanej osoby przez okres 24 miesiecy,

2) nieutrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy miejsc pracy utworzonych w zwigzku z przyznang refundacja.
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ROZDZIAL V
ZABEZPIECZENIE ZWROTU PRZYZNANEJ REFUNDACII

§6
Zawarcie umowy uzaleznione jest od ziozenia przez Wnioskodawce odpowiedniego zabezpieczenia ewentualnego zwrotu
dokonanej refundacji.

Zabezpieczenie zwrotu wnioskowanych srodkéw Wnioskodawca jest zobowigzany ztozy¢ co najmniej w jednej z form:

1) poreczenia osoby fizycznej, ktora uzyskuje dochdd min. 4 600 zi brutto miesiecznie (w przypadku osoby
zatrudnionej: $rednie miesieczne wynagrodzenie brutto z ostatnich 3 miesiecy, w przypadku osoby prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza: Sredni miesieczny dochdd brutto osiggniety w ostatnim roku podatkowym, w przypadku
emeryta lub rencisty: $redni miesieczny dochdd brutto z ostatnich 3 miesiecy),

2) weksla z poreczeniem wekslowym (awal) — dochéd poreczyciela jak w pkt 1),
3) zastawu na prawach lub rzeczach,

4) gwarancji bankowej,

5) blokady $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,

6) aktu notarialnego o poddaniu sie egzekugji przez dtuznika.

Ostateczna akceptacja formy zabezpieczenia nalezy do Dyrektora Urzedu.
Poreczycielem o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1) i 2) moze by¢ osoba:

1) pozostajgca w stosunku pracy z pracodawcg niebedacym w stanie upadtosci lub likwidacji, zatrudniona na czas
nieokreslony lub okreslony na co najmniej 36 miesiecy liczac od dnia zatrudnienia osoby bezrobotnej na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy, niebedgca w okresie wypowiedzenia, wobec ktérej nie sg ustanowione zajecia
sgdowe lub administracyjne,

2) prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg (samodzielnie, nie w formie spotki cywilnej), ktora to dziatalnos¢ nie jest w stanie
upadtosci lub likwidacji, a osoba prowadzaca dziatalno$¢ nie ma zalegtosci w ZUS i US z tytutu jej prowadzenia,

3) posiadajgca prawo do emerytury badz renty statej.

W przypadku zabezpieczenn o ktdérych mowa w ust. 2 konieczna jest akceptacja matzonka Wnioskodawcy, a w przypadku
zabezpieczern wymienionych w ust. 2 pkt 1) i 2) takze zgoda na poreczenie matzonka poreczyciela ztozona na pismie
w obecnosci upowaznionego pracownika Urzedu lub notariusza (wyjatek stanowi rozdzielno$¢ majatkowa).

W sytuacji refundacji kilku stanowisk pracy, liczba oséb poreczajacych musi odpowiada¢ liczbie utworzonych miejsc pracy.
Poreczycielem o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1) i 2) nie moze byé¢:

1) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg rozliczajgca sie z podatku dochodowego w formie karty podatkowej
oraz w formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,

2) wspdtmatzonek Wnioskodawcy jezeli pozostaje z nim w matzenskiej wspolnosci majatkowej,
3) wspdlinik spbtki osobowej lub kapitatowej,
4) osoba zatrudniona u Wnioskodawcy,

5) osoba ktéra udzielita poreczenia na niezakonczone umowy dotyczace uzyskania srodkéw bedgcych w dyspozycji Urzedu
(dotacje, refundacje),

6) osoba, ktorej wiek przekracza 70 lat,

7) osoba prawna,

8) osoba, ktdrej aktualne zobowigzania finansowe pomniejszajg wynagrodzenie lub dochdd ponizej kwoty wymaganej,
9) osoba zatrudniona u pracodawcy zagranicznego.

W dniu ztozenia wniosku o refundacje Wnioskodawca dostarcza o$wiadczenie majgtkowe poreczyciela lub poreczyciela
wekslowego wystawione na druku Urzedu.

Na etapie zawierania umowy poreczenia lub podpisania weksla wymagane bedzie:
1) w przypadku poreczyciela — osoby pozostajacej w stosunku pracy: zaswiadczenie o dochodach. Zaswiadczenie

winno by¢ wydane na druku Urzedu nie wczesniej niz w ciggu 30 dni przed dniem podpisania umowy, a w przypadku
braku mozliwo$ci wydania zaswiadczenia na druku Urzedu powinno zawiera¢ wszystkie informacje jak na w/w druku.

2) w przypadku poreczyciela — osoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczq: zaswiadczenie z ZUS i Urzedu
Skarbowego o braku posiadanych zalegtosci, zaswiadczenie o uzyskanych dochodach z Urzedu Skarbowego za ostatni rok
ewentualnie deklaracja PIT za ostatni rok potwierdzona przyjeciem przez Urzad Skarbowy.

3) w przypadku poreczyciela — osoby posiadajacej prawo do emerytury/renty staltej: decyzja o przyznaniu
emerytury/renty statej oraz wyciagg/ potwierdzenie otrzymania emerytury/renty za ostatni miesiac.

W przypadku zabezpieczenn wymienionych w ust. 2 pkt 3) - 5) warto$¢ dokonanego zastawu, kwota zablokowanych lub

gwarantowanych przez Bank $rodkéw bedzie podwyzszona o 50% kwoty refundowanej.

W przypadku zabezpieczenia wymienionego w ust. 2 pkt 6) kwota podlegajaca egzekucji bedzie podwyzszona o 50% kwoty

refundowanej.
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