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ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA

STANOWISKA PRACY

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy przyznaje
sie na podstawie:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 475 z pézn. zm.),

rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca
2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw
na podjecie dziatalnosci gospodarczej (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 243
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 702 z pdzn. zm.),
rozporzgdzenia KE nr2023/2831 zdnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie
stosowania art. 107 1108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis. (Dz. Urz. UE L 2831 z 15.12.2023 r.),

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 (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r., zm.
Dz. Urz. UE L 2024/3118 z dnia 10.12.2024 r.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1061 z p6zn. zm.).

O przedmiotowg refundacje mogag ubiegac sie:

podmioty prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg zwane dalej ,podmiotem”;
osoby fizyczne, osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajgce
osobowosci prawnej, zamieszkujgce Ilub majgce siedzibe na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej, bedgce posiadaczem gospodarstwa rolnego lub
prowadzgce dziat specjalny produkciji rolnej, zatrudniajgce w okresie ostatnich
6 miesiecy, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika w petnym
wymiarze czasu pracy, zwane dalej ,producentem rolnym?;

niepubliczne przedszkola i niepubliczne szkoty, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, zwane dalej odpowiednio
.przedszkolem” i ,szkotg”,

ztobki lub kluby dzieciece tworzone i prowadzone przez osoby fizyczne, osoby
prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych
mowa w przepisach o opiece nad dzieCmi w wieku do lat 3, tworzgce stanowiska
pracy zwigzane bezpos$rednio ze sprawowaniem opieki nad dzieémi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢, zwanych dalej ,,ztobkiem
lub klubem dzieciecym”;

podmioty prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg polegajgcg na Swiadczeniu
ustug rehabilitacyjnych, tworzgce stanowiska pracy zwigzane bezposrednio ze
Swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu
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zamieszkania, w tym ustug mobilnych, zwanych dalej ,podmiotem Swiadczgcym
ustugi rehabilitacyjne”.

3. Refundacje przeznaczone sg na wyposazenie lub doposazenie stanowiska
pracy:

= w przypadku ,podmiotéw”, ,producentéw rolnych”, ,przedszkoli i szkét” dla
skierowanego bezrobotnego Iub skierowanego poszukujgcego pracy
niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej
opiekuna osoby niepetnosprawnej (z wytgczeniem opiekunéw osoby
niepetnosprawnej pobierajgcej Swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych lub zasitek dla
opiekuna na podstawie przepisow o ustalaniu i wyptacie zasitkow dla
opiekundéw) zwanego dalej ,opiekunem?”,

= w przypadku ,ztobkow”, klubéw dzieciecych” oraz ,podmiotéw $wiadczgcych
ustugi rehabilitacyjne” dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta.

4. Wysokosc¢ refundaciji okreslona zostanie w umowie i nie moze by¢ wyzsza niz
szesciokrotna wysokosc¢ przecietnego wynagrodzenia, obowigzujgcego w dniu
zawarcia umowy. Przecietne wynagrodzenie oznacza przecietne miesieczne
wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego
miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gitéwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”.

W roku 2025 maksymalna wysokosé refundacji wynosi 35.000,00 ztotych.

Il. WARUNKI UBIEGANIA SIE O REFUNDACJE

1. Warunkiem ubiegania sie o refundacje jest zlozenie kompletnego
i prawidtowo sporzgdzonego wniosku na drukach PUP Wejherowo aktualnych
na dzien jego sktadania.

2. Do wniosku nalezy zatgczy¢ wszystkie wymagane oswiadczenia, zataczniki
oraz dokumenty w nim wskazane.

3. Podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny, ztobek, klub dzieciecy lub
podmiot sSwiadczgcy ustugi rehabilitacyjne zamierzajgcy wyposazy¢ lub
doposazy¢ stanowisko pracy moze ztozy¢ wniosek, jezeli siedziba lub miejsce
tworzonego stanowiska pracy znajduje sie na terenie dziatania PUP
Wejherowo. Siedziba oraz miejsce tworzonego lub wyposazanego stanowiska
pracy musi by¢ wyraznie okreslone we wniosku oraz zgodne z dokumentami
rejestracyjnymi wnioskodawcy.

4. Whnioski wraz z zatgcznikami nalezy sktada¢ na obowigzujgcych formularzach
dostepnych na stronie internetowej urzedu poprzez:

a) droge elektroniczng:

v' ePUAP - wniosek wraz z zatgcznikami nalezy opatrzy¢é podpisem
kwalifikowalnym, podpisem zaufanym (profil zaufany) lub podpisem
osobistym. W przypadku niewywigzania sie z tego wymogu wniosek
nie zostanie rozpatrzony,

v' praca.gov.pl (—wnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu — pismo do
urzedu), wniosek wraz z zatgcznikami nalezy opatrzy¢ podpisem
kwalifikowalnym, podpisem zaufanym (profil zaufany) lub podpisem


https://bip.pupgdynia.pl/?c=mdTresc-cmPokaz-117
https://www.praca.gov.pl/
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osobistym. W przypadku niewywigzania sie z tego wymogu wniosek
nie zostanie rozpatrzony;,

v' e-Doreczenia: adres skrzynki: AE:PL-63212-85829-WTFVR-24 -
wniosek wraz z zatgcznikami nalezy opatrzy¢ podpisem
kwalifikowalnym, podpisem zaufanym (profil zaufany) lub podpisem
osobistym. W przypadku niewywigzania sie z tego wymogu wniosek
nie zostanie rozpatrzony;,

b) ztozenie w Biurze Obstugi Klienta ktore znajduje sie na parterze
Urzedu w godzinach obstugi klienta;

C) pozostawianie w przeznaczonej do tego skrzynce podawczej
znajdujgcej sie w przedsionku gtbwnego wejscia do siedziby Urzedu
w godzinach pracy Urzedu;

d) pocztg tradycyjng (za dostarczenie wniosku w terminie uwaza sie
date wptywu do Urzedu, a nie date stempla pocztowego czy
nadania przesytki kurierem).

5. Podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny, sktada wniosek okreslajgcy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

oznaczenie podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego,

w tym:

a) nazwe lub imie i nazwisko w przypadku osoby fizycznej,

b) adres siedziby albo adres miejsca zamieszkania,

c) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej,

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

e) numer identyfikacji podatkowej NIP,

f) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,

g) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie
z Polska Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD),

h) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

miejsce tworzonego stanowiska pracy;

liczbe wyposazanych Ilub doposazanych stanowisk pracy dla

skierowanych bezrobotnych lub skierowanych opiekundw;

informacje o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych

opiekunow;

kalkulacje wydatkéw na wyposazenie lub doposazenie poszczegodlnych

stanowisk pracy i zrédta ich finansowania;

wnioskowang kwote refundaciji;

szczego6towg specyfikacje wydatkéw dotyczgcych wyposazenia lub

doposazenia stanowiska pracy;

rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowanego

bezrobotnego lub skierowanego opiekuna;

wymagane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe

niezbedne do wykonywania pracy, jakie powinien posiadac¢ skierowany

bezrobotny lub skierowany opiekun, okreslone w przepisach wydanych

na podstawie art. 35 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

10)proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundacji;
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11)podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu, przedszkola,
szkoty lub producenta rolnego.

6. Ztobek, klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne sktada
whniosek okreslajgcy:

1) oznaczenie ztobka lub klubu dzieciecego lub podmiotu swiadczgcego
ustugi rehabilitacyjne, w tym:

a) nazwe lub imie i nazwisko w przypadku osoby fizycznej,

b) adres siedziby albo adres gtbwnego miejsca wykonywania
dziatalnosci gospodarczej,

c) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej,

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

e) numer identyfikacji podatkowej NIP,

f) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,

g) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie
z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD),

h) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

2) kalkulacje wydatkdéw na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych
stanowisk pracy i zrédta ich finansowania;

3) wnioskowang kwote refundacji;

4) szczegbdtowg specyfikacje wydatkdw dotyczacych wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy;

5) proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundaciji;

6) liczbe wyposazanych Iub doposazanych stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych, skierowanych opiekunéw lub skierowanych
poszukujgcych pracy absolwentow;

7) informacje o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych
bezrobotnych, skierowanych opiekunow lub skierowanych
poszukujgcych pracy absolwentow;

8) rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta;

9) wymagane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe
niezbedne do wykonywania pracy, jakie powinni posiada¢ skierowany
bezrobotny, skierowany opiekun lub skierowany poszukujgcy pracy
absolwent, okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust.
5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

10) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania ztobka Ilub klubu
dzieciecego lub podmiotu Swiadczgcego ustugi rehabilitacyjne.
7. Do wniosku o refundacje podmiot, przedszkole lub szkota dotgczajg
oswiadczenia o:
* nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez podmiot, przedszkole, lub szkote bgdz na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikow w okresie 6
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miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie
od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez podmiot, przedszkole lub szkote albo na mocy porozumienia
stron z przyczyn niedotyczacych pracownikbw w okresie 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundaciji;

prowadzeniu przez podmiot dziatalnosci gospodarczej, w rozumieniu ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 236), przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien
ztozenia wniosku, z tym, ze do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej nie wlicza sie okresu zawieszenia wykonywania dziatalnosci
gospodarczej, a w przypadku przedszkola i szkoty — prowadzeniu dziatalnosci
na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe przez okres
6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku;
niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z opftacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie  zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Solidarnosciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;
nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie
zobowigzan cywilnoprawnych;

niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r.
0 odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg
kary.

Do wniosku o refundacje producent rolny zatgcza oswiadczenia o:
niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie  zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Solidarnosciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;
nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie
zobowigzan cywilnoprawnych;

niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r.
0 odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg
kary;

posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepiséw o podatku rolnym
lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepisow
o podatku dochodowym od o0sob fizycznych lub przepiséw o podatku

5
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dochodowym od osOb prawnych przez okres co najmniej 6 miesiecy przed
dniem ztozenia wniosku;

nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez producenta rolnego albo na mocy porozumienia stron
z przyczyn niedotyczgcych pracownikow w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ziozenia
wniosku do dnia otrzymania refundaciji;

dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie w okresie ostatnich 6 miesiecy przed
dniem ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej 1 pracownika na
podstawie stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty
potwierdzajgce jego ubezpieczenie;

nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez producenta rolnego albo na mocy porozumienia stron
z przyczyn niedotyczgcych pracownikdéw w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ziozenia
wniosku do dnia otrzymania refundaciji;

Do wniosku o refundacje ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot swiadczgcy
ustugi rehabilitacyjne zatgcza oswiadczenia o:

niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Funduszu
Solidarno$ciowego, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;
nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie
zobowigzan cywilnoprawnych;

niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r.
0 odpowiedzialnosci podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg
kary;

nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot Swiadczgcy ustugi
rehabilitacyjne bgdz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikbw w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien
ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania
refundaciji;

nieobnizaniu wymiaru czasu pracy w drodze wypowiedzenia dokonanego przez
ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot Swiadczgcy ustugi rehabilitacyjne albo na
mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikow w okresie 6
miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie
od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

.Podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny, ztobek, klub dzieciecy lub

podmiot Swiadczgcy ustugi rehabilitacyjne, ktére ubiegajg sie o pomoc de
minimis, do wniosku o refundacje dotgczajg dodatkowo:
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= wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis oraz pomocy de minimis
w rolnictwie lub pomocy de minimis w rybotowstwie, jakg otrzymaty w okresie,
o ktéorym mowa w art. 3 ust. 2 rozporzgdzenia 2023/2831, tj. w okresie 3 lat,
albo oswiadczenie o wielkosci tej pomocy otrzymanej w okresie 3 lat, albo
oswiadczenie o nieotrzymaniu takiej pomocy w okresie 3 lat;

= informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej.

11.Wszystkie pozycje we wniosku muszg by¢ wypetnione w sposob czytelny i
jednoznaczny. Wnioski niepetne, nie zawierajgce wymaganych informaciji, bez
kompletu wymaganych oswiadczen i zatgcznikow zostang rozpatrzone
negatywnie.

12.Ztozony wniosek wraz z dokumentacjg nie podlega zwrotowi.

13.Nie nalezy bindowac¢ wniosku.

14.Aktualne formularze udostepnione sg w siedzibie Urzedu i na stronie
internetowej www.wejherowo.praca.gov.pl.

15.Terminy sktadania wnioskow o refundacje kosztéow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy podawane sg kazdorazowo na stronie
internetowej PUP Wejherowo. Whnioski skladane poza wskazanym
okresem zostang rozpatrzone negatywnie.

M. INFORMACJE DOTYCZACE PRZEZNACZENIA REFUNDACJI | JEJ
ROZLICZENIA

1. Przyznana refundacja moze by¢ przeznaczona na:

» zakup $rodkow trwatych, maszyn, urzgdzen, oprogramowania i innych rzeczy
badz przedmiotdw, ktore stanowig niezbedny element wyposazenia stanowiska
pracy,

= zakup niezbednego wyposazenia do zapewnienia zgodnosci tworzonego

stanowiska z przepisami bhp i wymogami ergonomii.

Sktadniki wyposazenia stanowiska muszg by¢:

zasadne pod wzgledem racjonalnosci i gospodarnosci dokonanych zakupdw,

niezbedne na danym stanowisku i bezposrednio z nim zwigzane,

przeznaczone tylko i wytgcznie dla osoby zatrudniane;j.

Zakupy w ramach refundacji nie mogg by¢ dokonywane od: os6b wstepnych

I zstepnych oraz tescidw, rodzenstwa, wspotmatzonka, wspolnikéw, a takze

0s6b uprawnionych do reprezentacji podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta

rolnego, ztobka lub klubu dzieciecego lub podmiotu Swiadczgcego ustugi
rehabilitacyjne.

4. Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest
dokonywana po przedtozeniu przez podmiot, przedszkole, szkote, producenta
rolnego, ztobek, klub dzieciecy lub podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne
rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot wydatkowanych na wyposazenie
lub doposazenie stanowiska pracy w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia
zatrudnienia skierowanej osoby na tym stanowisku oraz spetnieniu innych
warunkéw okreslonych w zawartej umowie.

WweE ®B ®B N



53?,-‘3:!3:“ Unzad Pracy POWIATOWY URZAD PRACY W WEJHEROWIE
ul. Ustugowa 11, 84-200 Wejherowo @
"' tel. 58 677 63 00 lub 58 677 63 33 ®

Iv.

5.

/) www.wejherowo.praca.gov.pl, bok@pupwejherowo.pl

W rozliczeniu wykazywane sg kwoty wydatkdw brutto z uwzglednieniem
podatku od towarow i ustug. Rozliczenie zawiera informacje, czy podmiotowi,
przedszkolu, szkole, producentowi rolnemu, ztobkowi, klubowi dzieciecemu lub
podmiotowi $wiadczgcemu ustugi rehabilitacyjne przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego w
wykazanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.

Rozliczenie zawierajgce zestawienie kwot wydatkowanych, nie moze zawiera¢
wydatkéw, na ktorych finansowanie podmiot, przedszkole, szkota, producent
rolny, ztobek, klub dzieciecy lub podmiot swiadczgcy ustugi rehabilitacyjne
otrzymat wczesniej srodki publiczne lub ktére w okresie ostatnich 7 lat zostaty
zakupione przez osobe sprzedajgcg ze srodkéw krajowych lub srodkow unii
europejskiej (np. dotacje, refundacje).

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek podmiotu oraz za zgodg Urzedu,
dopuszcza sie wprowadzenie zmian i przesunie¢ sSrodkdw w zakresie
specyfikacji zakupow zawartej we wniosku, uwzgledniajgc nowy katalog
zakupow ujety w ztozonych zmianach.

Przed dokonaniem wypfaty refundacji i skierowaniem bezrobotnego,
skierowaniem opiekuna, lub poszukujgcego pracy absolwenta Urzad stwierdza
utworzenie stanowiska pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.

W ramach refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
nie bedg kierowane osoby, ktore w okresie 6 miesiecy poprzedzajgcych
ztozenie wniosku o refundacje byly zatrudnione u Whnioskodawcy Iub
wykonywaty na jego rzecz inng prace zarobkowg, niezaleznie od dtugosci
Swiadczenia pracy.

10.Urzad zastrzega sobie prawo sprawdzenia wiarygodnosci przedtozonych

dokumentow dotyczgcych dokonanych zakupdéw ze stanem faktycznym
bezposrednio w siedzibie podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego,
ztobka, klubu dzieciecego, podmiotu swiadczgcego ustugi rehabilitacyjne albo
W miejscu wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego,
skierowanego opiekuna lub poszukujgcego pracy absolwenta.

FORMY ZABEZPIECZENIA ZWROTU SRODKOW
1.

Formg zabezpieczenia zwrotu refundacji moze by¢ poreczenie, weksel in
blanco, weksel z poreczeniem wekslowym (aval), gwarancja bankowa, zastaw
rejestrowy na prawach lub rzeczach, blokada Srodkéw zgromadzonych na
rachunku pfatniczym, akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.
Zabezpieczenie moze zosta¢ ustanowione w jednej lub kilku formach. Przy
zabezpieczeniu w formie weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu
sie egzekucji, koniecznym jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia
w postaci jednego poreczyciela, ktory spetnia warunki okreslone w pkt 4.
Urzad okresla termin ztozenia zabezpieczenia zwrotu refundacji oraz dokonuje
wyboru sposobu zabezpieczenia kierujgc sie jego skutecznoscig, przy czym
preferowang formg zabezpieczenia srodkdéw jest poreczenie, blokada rachunku
bankowego lub akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.

4. W przypadku poreczenia zwrotu refundacji poreczycielem moze byc:

osoba prawna, ktora:
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— na podstawie aktu wiasciwego organu poreczy do wysokosci catosci kwoty
refundaciji wraz z odsetkami za okres 60 miesiecy,

— poreczycielem moze by¢ osoba prawna zarejestrowana we wtasciwym dla
siebie rejestrze przez min. 6 miesiecy, osiggajgca dochdd w wysokosci
analogicznej jak w przypadku oséb fizycznych.

osoba fizyczna, ktéra:

— pozostaje w stosunku pracy z pracodawcg, nie bedgcym w stanie likwidacji
lub upadtosci, zatrudniona na czas nieokreslony lub na czas okreslony
(minimum 3 lata), nie bedgca w okresie wypowiedzenia, wobec ktorej nie sg
ustanowione zajecia sgdowe lub administracyjne i ktora nie jest juz
poreczycielem z tytutu innych uméw poreczenia,

— otrzymuje staty dochdd z tytutu nabycia prawa do renty statej w wieku do 65
lat lub emerytury w wieku do 70 lat, wobec ktorej nie sg ustanowione zajecia
sgdowe lub administracyjne i ktora nie jest juz poreczycielem z tytutu innych
umow poreczenia,

— prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg, ktdéra nie jest w stanie likwidacji lub
upadtosci i nie posiada zalegtosci w Urzedzie Skarbowym i ZUS.

Poreczenie osob fizycznych powinno stanowi¢ tacznie nie mniej niz 30%

wnioskowanej kwoty brutto, przy czym:

— musi by¢ minimum 2 poreczycieli,
— dochod kazdego ze wskazanych poreczycieli nie moze by¢ nizszy niz 5 500
zt brutto.

Poreczycielem moze by¢ wspotmatzonek wnioskodawcy lub wspoétmatzonek
poreczyciela, jezeli matzonkowie posiadajg miedzy sobg umowe o rozdzielnosci
majgtkowej, a ponadto spetniajg w/w warunki dotyczgce zatrudnienia, wieku
oraz dochodu.
Zabezpieczenie w postaci zastawu na prawach i rzeczach, badz blokady
rachunku bankowego powinno stanowic¢ wartos¢ nie mniejszg niz 150% kwoty
udzielonego wsparcia. Do wniosku nalezy dotgczy¢ wycene rzeczy lub praw
sporzgdzong przez rzeczoznawce. W przypadku blokady rachunku bankowego
konieczne jest zatgczenie do wniosku zaswiadczenia z banku,
potwierdzajgcego zgromadzenie na koncie wnioskodawcy srodkéw mozliwych
do zablokowania w wymaganej kwocie.

W przypadku zabezpieczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu sie

egzekucji przez dtuznika konieczne jest wykazanie posiadanych sktadnikow

majatku oraz dostarczenie dokumentow potwierdzajgcych ich posiadanie

(Oswiadczenie wnioskodawcy o sytuacji majgtkowej) oraz oswiadczenie

jednego poreczyciela na druku stanowigcym zatgcznik do wniosku.

Po podpisaniu umowy, Podmiot zobowigzany bedzie do dostarczenia aktu

notarialnego o poddaniu sie na rzecz Powiatu Wejherowskiego bezwarunkowej

egzekucji zgodnie z art. 777 § 1 pkt 5 k.p.c. od kwoty przyznanej refundaciji
powiekszonej o nalezne odsetki ustawowe za okres 60 miesiecy liczgc od daty
jej podpisania.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem umowy ponosi wnioskodawca.
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Konieczna jest zgoda wspotmatzonka wnioskodawcy oraz wspotmatzonka
poreczyciela ziozona na piSmie w obecnosci upowaznionego pracownika
Urzedu w dniu podpisania umowy.

V. PROCEDURA OCENY WNIOSKOW

1.

EQDE BN

Ocena wnioskow ztozonych w odpowiedzi na ogtoszony nabor jest dokonywana
przez komisje powotang przez Dyrektora Urzedu.

Whioski oceniane sg dwuetapowo:

| etap — ocena formalna, dokonywana przez uprawnionego pracownika Urzedu,
Il etap — ocena merytoryczna, dokonywana przez komisje.

Celem oceny formalnej jest:

stwierdzenie czy wnioskodawca spetnia warunki do ubiegania sie
o przedmiotowg refundacje,

sprawdzenie czy wniosek jest kompletny, prawidtowo sporzgdzony i podpisany
przez osobe upowazniong oraz zawiera wymagane zatgczniki,

zbadanie wiarygodnosci ztozonych dokumentow i przedstawionych informaciji.
Oceny merytorycznej dokonuje sie po pozytywnej weryfikacji wniosku pod
wzgledem formalnym. Przy weryfikacji wniosku bierze sie pod uwage
w szczegolnosci:

zasade celowosci, efektywnosci, oszczednosci i racjonalnosci w wydatkowaniu
srodkow,

uzasadnienie celowosci planowanych zakupow w kontekscie rodzaju
tworzonego stanowiska pracy,

zasadnosc finansowania stanowiska pracy w okreslonych branzach/obszarach
w kontekscie sytuacji na rynku pracy,

wysoko$¢ przewidywanych kosztow catkowitych zwigzanych z wyposazeniem
lub doposazeniem stanowiska pracy,

udziat i wysokos¢ wktadu wiasnego w tworzeniu lub doposazaniu stanowiska pracy,
tworzenie stanowisk pracy dla osdb bezrobotnych bedgcych w szczegdlnej sytuaciji
na rynku,

mozliwos¢ skierowania o0sOb bezrobotnych do pracy na wnioskowane
stanowisko we wskazanym zawodzie (kwalifikacje, poziom wyksztatcenia,
doswiadczenie zawodowe),

stan zatrudnienia u wnioskodawcy w ciggu 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych ztozenie wniosku,

doswiadczenie w zatrudnianiu pracownikéw, ilos¢ zatrudnianych oséb oraz
stabilnos¢ kadry,

jako$¢ dotychczasowej wspétpracy z wnioskodawcg — ocena realizowanych
umow i ich efektywnosc,

wielkos¢ pomocy publicznej uzyskanej dotychczas przez wnioskodawce,
deklarowany okres zatrudnienia lub powierzenia innej pracy zarobkowej (co
najmniej 3 miesigce po zakonczeniu umowy),

wyniki  ewentualnej  wizyty = monitorujgcej  przeprowadzonej przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o refundacje podmiot,
przedszkole, szkota, producent rolny, ztobek, klub dzieciecy lub podmiot

10
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Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne zostaje powiadomiony w formie pisemnej
w terminie 30 dni od daty ztozenia kompletnego wniosku i innych niezbednych
do jego rozpatrzenia dokumentow. W przypadku nieuwzglednienia wniosku
zostaje podana przyczyna odmowy.

6. Sposob rozpatrzenia wniosku nie jest prowadzony w trybie postepowania
administracyjnego, zatem stanowisko Urzedu w sprawie negatywnego
rozpatrzenia wniosku wyrazone na pismie jest ostateczne i nie stanowi decyzji
administracyjnej, w zwigzku z czym wnioskodawcy nie przystuguje odwofanie
do Il instancji.

VI. INFORMACJE DOTYCZACE UMOWY

1. Pomiedzy wnioskodawcg, ktdrego wniosek zostat zaakceptowany a Powiatem
Wejherowskim, w imieniu ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy,
zostaje zawarta na pismie pod rygorem niewaznosci umowa cywilno-prawna.

2. Umowa okresla wysokos¢ przyznanej refundacji proporcjonalnie do wymiaru
czasu skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta oraz zawiera zobowigzanie podmiotu,
przedszkola, szkoty, producenta rolnego, ztobka, klubu dzieciecego Iub
podmiotu swiadczgcego ustugi rehabilitacyjne w szczegdlnosci do:

= w przypadku podmiotu, producenta rolnego oraz przedszkola i szkoty
do zatrudnienia na wyposazonym Ilub doposazonym stanowisku pracy
skierowanego bezrobotnego przez okres co najmniej 24 miesiecy w petnym
wymiarze czasu pracy; skierowanego opiekuna co najmniej w potowie wymiaru
czasu pracy;,

= w przypadku ztobka lub klubu dzieciecego, podmiotu Swiadczgcego ustugi
rehabilitacyjne do zatrudnienia przez okres 24 miesiecy na wyposazonym lub
doposazonym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego, skierowanego
opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta — co najmniej
W potowie wymiaru czasu pracy;

= utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych
w zwigzku z przyznang refundacjg. (Urzad moze odmowi¢ skierowania
bezrobotnego do podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego,
u ktérego bezrobotny ten byt zatrudniony lub wykonywat inng prace zarobkowg
w okresie 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o refundacje.);

= do okresu utrzymania stanowiska pracy, wymaganych petnych 24 miesiecy, nie
wlicza sie przerw w zatrudnieniu spowodowanych dtugotrwatym zwolnieniem
lekarskim (powyzej 1 miesigca), urlopem bezptatnym, urlopem macierzynskim,
urlopem wychowawczym, tymczasowego aresztowania, ktére wydtuzajg okres
realizowania umowy. O powyzszym PODMIOT winien powiadomi¢ URZAD w
terminie do 7 dni od zaistnienia tych okolicznosci;

» wliczany jest okres wykonywania pracy na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy w okresie prowadzenia przedsiebiorstwa przez zarzgdce
sukcesyjnego lub wiasciciela przedsiebiorstwa w spadku, o ktérym mowa w art.
3 ustawy z dnia 05 lipca 2018 r. 0 zarzgdzie sukcesyjnym przedsiebiorstwem
osoby fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesjg przedsiebiorstw
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 170);

11
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w przypadkach, o ktérych mowa w punktach powyzej URZAD moze na pisemny
wniosek PODMIOTU skierowaé na czas nieobecnosci pracownika inng osobe
bezrobotng w celu wywigzania sie z warunkéw umowy;
ztozenia rozliczenia kwot wydatkowanych na wyposazenie lub doposazenie
stanowiska pracy;
zwrotu przez ziobek Ilub Kklub dzieciecy, podmiot sSwiadczacy ustugi
rehabilitacyjne (w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania) otrzymanych
srodkéw proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia,
jezeli zatrudniat skierowanego bezrobotnego, opiekuna, poszukujgcego pracy
absolwenta na utworzonym stanowisku pracy, co najmniej w potowie wymiaru
czasu pracy przez okres krotszy niz 24 miesigce;

zwrotu przez podmiot, przedszkole, szkote, producenta rolnego otrzymanych

srodkow wraz z odsetkami ustawowymi (w terminie 30 dni od dnia doreczenia

wezwania), ktory zatrudniat na wyposazonym lub doposazonym stanowisku
pracy w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego przez okres

krotszy niz 24 miesigce lub zatrudniat skierowanych opiekunéw co najmniej w

potowie wymiaru czasu pracy przez okres krotszy niz 24 miesigce, w wysokosci

proporcjonalnej do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudniania
skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna;

zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwréconego, zgodnie z ustawg z dnia 11

marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, podatku naliczonego dotyczgcego

zakupionych towarow i ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

— okreslonym w umowie o refundacje, nie dtuzszym jednak niz 90 dni od dnia
ztozenia deklaracji podatkowej dotyczgcej 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
podlegajgca wptacie do urzedu skarbowego lub kwota do przeniesienia na
nastepny okres rozliczeniowy,

— 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz
podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego, ztobka Iub klubu
dzieciecego lub podmiotu $wiadczgcego wustugi rehabilitacyjne —
w przypadku, gdy z deklaracji podatkowej dotyczgcej podatku od towarow
i ustug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytutu, za dany
okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu;

niezbywania zakupionego wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz

nieobcigzenia ograniczonymi prawami rzeczowymi do momentu catkowitego

wywigzania sie z warunkéw umowy;

zwrotu otrzymanych srodkow w przypadku ztozenia niezgodnych z prawdag

o$wiadczen, zaswiadczen lub informacji, lub naruszenia innych warunkow

umowy, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania wraz z odsetkami
ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania srodkow.

Wszelkie zmiany zawartej umowy wymagajg dla swej waznosci zachowania

formy pisemne;j.

Refundacja dokonywana podmiotowi oraz dofinansowanie stanowig pomoc de

minimis:

- W rozumieniu przepisOw rozporzgdzenia KE nr 2023/2831 z dnia 13
grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 108 Traktatu
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o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis. (Dz. Urz. UE

L 2023/2831 z 15.12.2023 r.), obowigzuje do dnia 31 grudnia 2030 r.
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 (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r., zm. Dz. Urz. UE L 2024/3118 z dnia
10.12.2024 r.), i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzgdzenia.
Refundacja dokonywana przedszkolu lub szkole stanowi pomoc de minimis
W rozumieniu przepiséw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18
grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013r., zm.
Dz. Urz. UE L 215 z dnia 07.07.2020 r.) i jest udzielana zgodnie z przepisami
tego rozporzgdzenia. W przypadku, gdy refundacja jest dokonywana, jako
wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych
w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe — nie stanowi pomocy
de minimis.
Refundaciji nie udziela sig, jezeli fgcznie z inng pomocg ze srodkdw publicznych,
niezaleznie od jej formy i zrédta pochodzenia, w tym ze srodkoéw z budzetu Unii
Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztow
kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci
pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.
W trakcie trwania umowy o refundacje Urzad dokonuje oceny prawidtowosci jej
realizacji i zastrzega sobie prawo do przeprowadzania wizytacji w siedzibie
podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego, ztobka, klubu dzieciecego
lub podmiotu Swiadczgcego ustugi rehabilitacyjne.
Wygasniecie umowy nastepuje po okresie, na ktory zostata zawarta i po
spetnieniu wszystkich zawartych w niej warunkéw.
W przypadku smierci osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg
przed uptywem 24 miesiecy utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy i nieustanowienia zarzgdu
sukcesyjnego zwrot refundacji nastepuje proporcjonalnie do okresu, jaki
pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy. Od
kwoty podlegajgcej zwrotowi nie nalicza sie odsetek ustawowych.
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