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URZAD PRACY

Zasady Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu
dotyczace refundacji ze sSrodkéw Funduszu Pracy kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
ponoszonych przez przedsiebiorce, niepubliczne przedszkola, niepubliczna inna forma wychowania
przedszkolnego, niepubliczne szkoly lub producentéw rolnych

§1
Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 20.03.2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
2. Rozporzadzenie MRPIPS z dnia 21.11.2025 r. w sprawie wnioskéw i realizacji uméw o dofinansowanie podjecia
dziatalnosci gospodarczej oraz o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
3. Rozporzadzenie Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
4. Rozporzgdzenie 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
5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przy ubieganiu
sie o pomoc de minimis.
6. Ustawa z dnia 30.04.2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
7. Ustawa z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzgdzie sukcesyjnym przedsiebiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach
zwigzanych z sukcesjg przedsiebiorstw
§2

llekro¢ w zasadach jest mowa o:
1. Wnioskodawcy — oznacza przedsigbiorce, przedszkole, szkote producenta rolnego
2. Przedsiebiorcy - oznacza to przedsiebiorce w rozumieniu art. 4 ust.1 lub 2 ustawy z dnia 6.03.2018 r. — Prawo
przedsiebiorcéw
3. Przedszkolu, szkole - oznacza niepubliczne przedszkole, niepubliczng inng forme wychowania przedszkolnego,
niepubliczng szkote o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016r - Prawo Os$wiatowe
4. Producencie rolnym - oznacza posiadacza gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisow o podatku rolnym
lub prowadzgcego dziat specjalnej produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od oséb prawnych.
PUP - oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Gostyniu.
6. Cztonku rodziny — oznacza to:
a) osobe pozostajgcy z obywatelem polskim lub cudzoziemcem, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2, w zwigzku
matzenskim uznawanym przez prawo Rzeczypospolitej Polskiej,
b) zstepnego, obywatela polskiego lub cudzoziemca, w wieku do 21 lat lub pozostajgcego na jego utrzymaniu;
7. Opiekunie osoby niepetnosprawnej — oznacza to:

a) matke lub ojca,

b) opiekuna faktycznego dziecka, przez ktérego rozumie sie osobe faktycznie opiekujaca sie dzieckiem, jezeli wystgpita
z wnioskiem do sadu opiekuniczego o przysposobienie dziecka,

¢) rodzine zastepczy spokrewniong albo rodzine zastepczg niezawodowa w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2025 r. poz. 49),

d) rodzica zastepczego zawodowego albo prowadzgcego rodzinny dom dziecka niepobierajagcego z tego tytutu
wynagrodzenia w przypadkach, o ktérych mowa w art. 54 ust. 6 oraz art. 62 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 .
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

e) matzonka,

f) inng osobe, na ktdrej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 2809) cigzy obowigzek alimentacyjny, z wyjatkiem oséb o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci — opiekujaca sie dzieckiem z orzeczeniem o niepetnosprawnosci tgcznie ze wskazaniami:
koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscia
samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspoétudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego
leczenia, rehabilitacji i edukacji, lub osobg niepetnosprawng ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci;

§3

1. Whnioskodawca, zamierzajgcy wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko pracy dla skierowanego bezrobotnego/opiekuna,
moze ztozy¢ do starosty wiasciwego ze wzgledu na siedzibe tego Whnioskodawcy albo ze wzgledu na miejsce wykonywania
pracy przez skierowanego bezrobotnego/opiekuna wniosek w sprawie udzielenia z Funduszu Pracy refundacji wraz zatgcznikami
okreslonymi we wniosku.

2. Refundacja bedzie udzielona w pierwszej kolejnosci Wnioskodawcy, ktéry ma siedzibe i miejsce wykonywania
pracy przez bezrobotnego na terenie powiatu gostynskiego.
llos¢ zawartych uméw o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska pracy w danym roku ograniczona jest
wielkoscig limitu sSrodkéw przyznanych na ten cel.
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§4

Refundacja moze by¢ przyznana do poziomu 6-krotnosci przecietnego wynagrodzenia (refundacja do 4-krotnosci przecietnego
wynagrodzenia — utrzymanie stanowiska pracy i zatrudnienia na nim przez min. 12 miesiecy, refundacja w kwocie powyzej
4-krotnosci do 6-krotnosci przecietnego wynagrodzenia utrzymanie stanowiska i zatrudnienia przez okres 18 miesiecy)

Maksymalna kwota refundacji przewidziana w 2026 r. na 1 stanowisko pracy wynosi do 28.000 z}. Kwota refundaciji

jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy skierowanego bezrobotnego/opiekuna.

§5

Etapy postepowania:

1.
2.

10.
1.
12.
13.

Ztozenie wniosku o przyznanie srodkéw na refundacje kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy

Formalna weryfikacja wniosku (Wnioski niekompletne, nieczytelne, bez wymaganych zatgcznikéw i zawierajgce
btedy formalne bedg pozostawione bez rozpatrzenia).

Po pozytywnej weryfikacji formalnej wniosku nastepuje opiniowanie wniosku przez Komisje powotang przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu.

W razie potrzeby tj. pojawiajgcych sie watpliwosci ztozenie wyjasnien przez Wnioskodawce podczas spotkania
z cztonkami Komisji.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku, Wnioskodawca otrzymuje pismo uzasadniajgce odmowe
otrzymania refundaciji.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku nastepuje podpisanie umowy o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska pracy.
Po podpisaniu umowy Wnioskodawca dokonuje w wyznaczonym terminie zakup wyposazenia z wtasnych srodkéw.

Dostarczenie rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundacje,
na poszczegodlne wydatki ujete w specyfikacji na zasadach okreslonych w umowie, dokumenty potwierdzajgce
zakup(faktura, rachunek z potwierdzeniem zaptaty).

Wizyta majgca na celu stwierdzenie utworzenia stanowiska pracy i jego wyposazenie lub doposazenie.
Zatrudnienie w okresie 7 dni od dnia wizyty monitorujgcej skierowanej osoby bezrobotne;j.
Dostarczenie do PUP dokumentdéw potwierdzajgcych zatrudnienie

Wyptata refundacji na konto bankowe Whnioskodawcy.

Utrzymanie refundowanego stanowiska pracy przez okres co najmniej 12 miesiecy przy refundacji do 4-krotnosci
przecietnego wynagrodzenia w petnym wymiarze czasu lub w przypadku skierowanego opiekuna co najmnigj
w poftowie wymiaru czasu pracy; lub przez okres 18 miesiecy przy refundacji powyzej 4-krotnosci do 6-krotnosci
przecietnego wynagrodzenia w petnym wymiarze czasu pracy w przypadku skierowanego bezrobotnego lub
w przypadku skierowanego opiekuna co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy
§6

Przy opiniowaniu wnioskéw o refundacje kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy i okreslaniu
wysokosci refundacji, Komisja bierze pod uwage:

e merytoryczne wypetnienie wniosku,

e uzasadnienie koniecznosci poniesienia wykazanych naktadéw finansowych,

e charakterystyke stanowiska pracy, na ktére przyznana bedzie refundacja,

o forme zabezpieczenia zwrotu refundacji,

e dotychczasowy przebieg wspotpracy podmiotu z urzedem,

e ofrzymang juz pomoc finansowg ze srodkdw Funduszu Pracy na wyposazenie stanowiska pracy,
e  mozliwo$¢ skierowania 0séb bezrobotnych o okreslonych kwalifikacjach,

e sytuacje finansowg Wnioskodawcy.

Kwota refundacji moze by¢ przeznaczona na zakup wyposazenia, doposazenia i urzadzen zwigzanych bezposrednio
i jednoznacznie z tworzonym stanowiskiem pracy.

O ostatecznej wartosci przyznanej refundacji decyduje Komisja Oceniajgca wniosek.
Od negatywnego stanowiska komisji nie przystuguje odwotanie.

Whioskodawca jest zobowigzany do uaktualnienia danych zawartych we wniosku w przypadku, gdy jego rozpatrzenie
z przyczyn niezaleznych od PUP przekracza 30 dni.

Refundacja nie moze by¢ udzielona w sytuacji, gdy w rejestrze PUP nie figuruja osoby o kwalifikacjach
wymaganych do pracy na tworzonym stanowisku pracy.



4.

§7

Warunek dotyczacy niezmniejszenia wymiaru czasu pracy i zatrudnienia pracownikow z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn
— uzupetnienia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia jest weryfikowany réwniez na dzien podpisania umowy
Podstawg refundacji ze srodkéw Funduszu Pracy kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego jest umowa zawarta przez Staroste z Wnioskodawca.

Niepodpisanie umowy w terminie 1 miesigca od otrzymania powiadomienia traktowane bedzie jako rezygnacja
ze Srodkow.

Umowa o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest zawarta na piSmie pod
rygorem niewaznosci i zawiera zobowigzanie Wnioskodawcy w szczegoélnosci do:

a) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w petnym wymiarze czasu pracy
skierowanego bezrobotnego przez okres co najmniej 12 miesiecy przy refundacji do 4-krotnosci przecietnego
wynagrodzenia, lub przez okres 18 miesiecy przy refundacji powyzej 4-krotnosci do 6-krotnosci przecietnego
wynagrodzenia

b) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego opiekuna co najmniej w potowie
wymiaru czasu pracy przez okres co najmniej 12 miesiecy przy refundacji do 4-krotnosci przecietnego wynagrodzenia,
lub przez okres 18 miesiecy przy refundacji powyzej 4-krotnosci do 6-krotnosci przecietnego wynagrodzenia

c) utrzymania przez okres co najmniej 12 miesiecy przy refundacji do 4-krotnosci przecietnego wynagrodzenia, lub przez
okres 18 miesiecy przy refundacji powyzej 4-krotnosci do 6-krotnosci przecietnego wynagrodzenia stanowisk pracy
utworzonych w zwigzku z przyznana refundacjg,

d) zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwréconego, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaru
i ustug, podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towaréw i ustug w ramach przyznanej refundacji.

Niewywigzanie sie Whnioskodawcy z zawartych § 7 pkt 4 ppkt a i b zobowigzan skutkuje zerwaniem
lub ograniczeniem wspotpracy Urzedu z Wnioskodawca w zakresie realizacji wszystkich instrumentéw rynku pracy
przez okres kolejnych 12 miesiecy liczonych od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym nastgpito naruszenie
warunkéw umowy.
W przypadku zakupu sprzetu wymagajacego posiadania odpowiednich uprawnien, przed zatrudnieniem, lub w terminie
1 miesigca od dnia podjecia pracy wymagane jest przedstawienie przez skierowanego bezrobotnego/opiekuna
wymaganych przepisami prawa kwalifikacji potwierdzonych stosownym certyfikatem lub innym dokumentem.
Bezrobotny/opiekun nie moze by¢ kierowany do Whnioskodawcy, oraz firm powigzanych osobowo lub kapitatowo
z Whnioskodawcg lub z jego najblizszg rodzing, jezeli byt zatrudniony lub wykonywat inng prace zarobkowg
»osktadkowang” przez okres dtuzszy niz 3 miesigce w okresie ostatnich 2 lat przed dniem ztozenia wniosku o refundacje
Bezrobotny/opiekun nie moga by¢ kierowani ponownie w ramach refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy
do tego samego podmiotu.

§8
Whioskodawca przedktada staroscie rozliczenie zawierajgce zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia
umowy o refundacje, na poszczegdlne wydatki ujete w specyfikacji na zasadach okreslonych w umowie - zgodnie
z kalkulacjg wydatkéw zatwierdzong przez Komisje.

Rozliczenie poniesionych i udokumentowanych przez podmiot kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy jest dokonywane w kwocie brutto i nie moze zawiera¢ wydatkédw, na ktérych finansowanie Wnioskodawca
otrzymali wczes$niej srodki publiczne.

Dokumenty wymagane do rozliczenia:

e Dopuszczalnymi dokumentami przy rozliczaniu poniesionych kosztéw sg: faktur lub innych réwnowaznych
dokumentéw ksiegowych wraz z potwierdzeniami zaptaty. Dokumenty te muszg zawiera¢ niezbedne elementy
dowodu ksiegowego, zgodnie z ustawg o rachunkowosci. (ptatno$¢ z konta Wnioskodawcy)

Wyklucza sie mozliwos¢ wydatkowania srodkéw na zakupy od oséb fizycznych nie bedgcych przedsiebiorcami.
Dokumenty za zakup dokonany przelewem na konto bgdz dokonane gotéwkowo z odroczonym terminem ptatnosci
muszg mie¢ dotgczone potwierdzenia zaptaty.

e Koszty zakupu dokonane w walucie obcej zostang przeliczone na ztote (PLN) wedtug kursu $redniego
ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzieh wystawienia
faktury.

e Transakcje z firmami powigzanymi osobowo lub kapitatowo z wnioskodawcg, jego wspoétmatzonkiem, rodzicami,
tesciami, dzie¢mi, a takze rodzenstwem nie bedg uznawane.

e Rzeczy zakupione w ramach przyznanej refundacji nie mogg stanowi¢ wspoétwtasnosci.

Refundacji podlegajg poniesione wydatki na zakup wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
tzn. srodkéw trwalych, maszyn, sprzetu, urzadzen, mebli zwigzanych bezposrednio i jednoznacznie z tworzonym
stanowiskiem pracy.



5.  Srodki finansowe nie moga byé przeznaczone na:

e zakup samochodu

e leasing maszyn, urzgdzen i pojazdéw, zakup ziemi i nieruchomosci,

e zakupy od matzonka, rodzicow, tescidow, dzieci, rodzehstwa,

e pokrycia kosztéw transportu (przesytki zakupionego wyposazenia),

e optaty administracyjne, skarbowe, bankowe oraz optaty zwigzane z uzyskaniem pozwolen, licencji lub koncesiji,
biezace koszty utrzymania lokalu,

o oswietlenie z wytgczeniem oswietlenia specjalistycznego dla tworzonego stanowiska pracy,

e zakup garderoby, z wytagczeniem odziezy roboczej i ochronne;j,

e zakup klimatyzacji, alarmu,

e zakup towaru do handlu lub surowcéw i materiatéw do produkciji,

e koszty reklamy — oferty, foldery, ogtoszenia, wizytowki itp.,

e akcesoria, materialy (np. biurowe, kosmetyki, chemia, czesci zamienne, eksploatacyjne z wytgczeniem elementéw
startowych),

e koszty budowy, modernizacji lub adaptacji lokali i budynkéw (materiaty i ustuga),

e koszty podtgczenia wszelkich mediow (np. linii telefonicznych, Internetu) oraz koszty abonamentéw,

e koszty wynagrodzenia pracownikéw i pochodnych od wynagrodzenia sktadek ZUS

e zakupy wyposazenia i srodkéw trwatych (m.in. maszyn i urzadzen), ktdére wczesniej zostaly zrealizowane
ze Srodkéw FP, EFS lub PFRON w ramach umowy z PUP w Gostyniu.

§9

1. W celu zapewnienia dotrzymania warunkéw umowy i wiasciwego wykorzystania srodkéw Whnioskodawca jest
zobowigzany ztozy¢ zabezpieczenie.

2. Zabezpieczenie zwrotu refundacji moze by¢ przedstawione w nastepujacych formach:
e Poreczenie osoby fizycznej (dla podmiotoéw zatrudniajgcych do 10 pracownikéw)
e Weksel in blanco
e weksel z poreczeniem wekslowym (aval),
e poreczenie Samorzgdowego Funduszu Poreczen Kredytowych w Gostyniu wraz z poreczeniem osoby fizycznej
e gwarancja bankowa,
e zastaw rejestrowy na prawach i rzeczach,
e blokada srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,
¢ akt notarialny o poddaniu sie egzekuciji przez dtuznika.

Zabezpieczenie moze zostac ustanowione w jednej lub kilku formach. Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco
albo aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji jest konieczne ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia w formie
poreczenia osoby fizycznej lub osoby prawnej z dochodem co najmniej 5.100 zt brutto.

3. Dokumenty potwierdzajgce zabezpieczenie zwrotu refundacji sktadane sg w indywidualnie ustalanych terminach
jednak nie pézniej niz do dnia rozliczenia udzielonej refundacii.

Dyrektor moze odmoéwi¢ przyjecia zaproponowanego zabezpieczenia, jezeli uzna, ze wskazane zabezpieczenie nie jest
wystarczajgce do pokrycia zobowigzan, ktére moga powsta¢ w zwigzku z nieprawidtowg realizacjag umowy, przy czym
preferowanymi formami zabezpieczenia zwrotu przyznanych srodkéw sa:
- poreczenie osoéb fizycznych,
- poreczenie osoby fizycznej wraz z poreczeniem Samorzagdowego Funduszu Poreczen Kredytowych
Sp. z 0.0. w Gostyniu,
- akt notarialny o poddaniu sie egzekuciji przez dtuznika.

Refundacje mozna zabezpieczy¢ przez poreczenie 2 0s6b ze srednim dochodem brutto (z 3 miesiecy) w wysokosci
co najmniej 5.100 zt brutto na 1 utworzone stanowisko pracy lub 1 osoby z dochodem powyzej 6.200 zi brutto.
W przypadku, gdy kwota refundacji nie przekracza 18.000 zt wymagany jest 1 poreczyciel z dochodem co najmniej
5.100 zt brutto. Liczba poreczycieli jest ustalana w zaleznosci od wysokosci przyznanej refundacji i liczby stanowisk
pracy.

W przypadku zastosowania zabezpieczenia przez SFPK Sp. z o0.0. wymagany jest 1 poreczyciel o dochodach
w wysokosci co najmniej 5.100 zt brutto.



4. W przypadku zabezpieczenia zwrotu srodkéw w formie poreczenia, poreczyciel:

musi by¢ osobg w wieku do 69 lat,

nie jest osobg fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg, rozliczajgca sie z podatku dochodowego w formie
karty podatkowej oraz w formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,

nie moze by¢ wspotmatzonkiem wnioskodawcy, z wyjatkiem gdy wspétmatzonek wnioskodawcy nie pozostaje
z nim we wspoélnocie majgtkowej,

nie poreczat takiej formy pomocy innej osobie,

nie jest dtuznikiem Funduszu Pracy, EFS lub PFRON,

nie jest osobg, ktdrej firma znajduje sie w stanie likwidacji badz upadtosci,

nie jest pracownikiem podmiotu ubiegajgcego sie o refundacje.

W przypadku wspolnoty majgtkowej konieczna jest akceptacja wspoétmatzonka poreczyciela, wyrazona podpisem
ztozonym w obecnosci upowaznionego pracownika PUP lub poswiadczonego notarialne.

5.  Wymagane dokumenty dotyczace zabezpieczenia zwrotu refundacji w formie poreczenia:

a) dokumenty tozsamosci poreczycieli,
b) oswiadczenie o uzyskanych dochodach ze wskazaniem zrédta i kwoty dochodu oraz o aktualnych

zobowigzaniach finansowych z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia, dokumenty
poswiadczajgce osiggane dochody poreczycieli:

poreczyciel posiadajgcy rente lub emeryture - decyzja o przyznaniu Swiadczenia wraz z ostatnig waloryzacja,
potwierdzenie wysokosci wyptaconego swiadczenia za ostatni miesigc przed podpisaniem umowy poreczenia (ostatni
odcinek z ZUS lub wycigg bankowy),

w przypadku umowy o prace na czas nieokreslony — zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach,

w przypadku umowy na czas okreslony — zaswiadczenia o zatrudnieniu i zarobkach na okres diuzszy niz czas trwania
umowy o refundacje, kiéra bedzie zawierana przez podmiot z PUP,

dla podmiotdw prowadzgcych dziatalno$é gospodarczg - zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o wysokosci
dochodéw za poprzedni rok podatkowy.

w_przypadku osob prowadzacych dziatalnos¢ rolniczg - zaswiadczenie o wysokosci przecietnego dochodu z pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym z 1 ha przeliczeniowego wystawione przez wkasciwy organ gminy,

w_ przypadku o0so6b prowadzacych dziat specjalny produkcji - zaswiadczenie o wysokosci dochodu
za poprzedni rok Ilub ewentualnie decyzja w sprawie i wymiaru zaliczek na podatek dochodowy
od dochoddw z dziatéw specjalnych produkciji rolnej, w ktorej uwzgledniony zostat szacunkowy dochdd roczny.

Dodatkowo dokumentem potwierdzajgcym wysokos¢ dochoddéw poreczyciela jest zaswiadczenie wystawione przez
pracodawce obejmujgce sredni dochdéd z 3 ostatnich miesiecy brutto (data wydania zaswiadczenia nie moze
przekracza¢ 30 dni poprzedzajgcych dzien podpisania umowy).
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W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu moze odstgpi¢ od wyzej wymienionych

zasad.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Gostyniu

Justyna Krzyzostaniak



