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ul. K. Szymanowskiego 15, 42-217 Czestochowa

INFORMACJA DOTYCZACA UDZIELANIA REFUNDACJI
KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

ZASADY OGOLNE

str. 1

Powiatowy Urzad Pracy moze dokona¢ refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy dla:

1. Skierowanego bezrobotnego, ktéry zostanie zatrudniony w petnym wymiarze czasu

pracy, poszukujgcego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego
innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej, ktéry zostanie zatrudniony

€O najmniej w potowie wymiaru czasu pracy:
e podmiotowi prowadzgcemu dziatalnosé gospodarczg;
¢ producentowi rolnemu;

¢ niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole.

. Skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub poszukujgcego pracy absolwenta,

ktory zostanie zatrudniony co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy:

e ztobkom lub klubom dzieciecym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne,
osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowo$ci prawnej,
o ktérych mowa w przepisach o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 tworzgce
stanowiska pracy zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dziec¢mi

niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢;

¢ podmiotowi prowadzgcemu dziatalno$¢ gospodarczg polegajgca na $wiadczeniu
ustug rehabilitacyjnych tworzgcemu stanowiska zwigzane bezposrednio
ze Swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu

zamieszkania, w tym ustug mobilnych.

Refundacja nie przystuguje dla opiekunéw osoby niepetnosprawnej pobierajgcych
Swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow
o Swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisow

o ustaleniu i wypftacie zasitkow dla opiekundw.

tel. centr. 34 37-06-100, sekret. 34 37-06-114, fax34 324-31-30, infolinia 800 112 216



[ll. Pomoc de minimis:
1. Refundacja stanowi pomoc de minimis.

2. 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 (Dz. U. z 2024 r. poz. 737 z pozn. zm.) - nie stanowi pomocy de
minimis.

3. Refundacji nie udziela sie, jezeli fgcznie z inng pomoca ze Srodkéw publicznych
niezaleznie od jej formy i Zrodta pochodzenia, w tym ze Srodkéw z budzetu Unii
Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych,
spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslone;j

dla danego przeznaczenia pomaocy.

IV. Kwota refundacji jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub poszukujgcego pracy absolwenta i nie moze

przekroczy¢ 6-krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia.

V. Whnioskodawca zamierzajgcy wyposazyc¢ lub doposazyé stanowisko pracy
dla bezrobotnego skierowanego przez Urzad Pracy moze ztozy¢ wniosek o refundacje
do Powiatowego Urzedu Pracy wtasciwego ze wzgledu na swojg siedzibe lub ze

wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez bezrobotnego skierowanego przez Urzad.

VI. Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
moze by¢ uwzgledniony w przypadku spetnienia przez Wnioskodawce tgcznie

nastepujgcych warunkéw:

1. W okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku
oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundac;ji
Whnioskodawca nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem za wypowiedzeniem
dokonanym przez Wnioskodawce bgdz na mocy porozumienia stron z przyczyn
niedotyczgcych pracownikéw i nie obnizat wymiaru czasu pracy pracownika w drodze
wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, przedszkole lub szkote albo na mocy

porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikow.

2. Wnioskodawca w dniu ztozenia wniosku nie zalega z wypfacaniem w terminie
wynagrodzen pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, Fundusz

Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych.
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3. Whnioskodawca nie zalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem w terminie innych

danin publicznych.

4. Wnioskodawca w dniu ztozenia wniosku nie posiada nieuregulowanych

w terminie zobowigzan cywilnoprawnych.

5. Whnioskodawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg, w rozumieniu ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (Dz.U. z 2024 r. poz. 236
z pdzn. zm.), przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio przed dniem ztozenia
wniosku o refundacje; do okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza
sie okresu zawieszania wykonywania dziatalnosci gospodarczej, a w przypadku
przedszkola i szkoty- prowadzeniu dziatalnosci na podstawie ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737 z pdzn. zm.) przez
okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku, natomiast
producent rolny posiada gospodarstwo rolne w rozumieniu przepiséw o podatku
rolnym lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw
0 podatku dochodowym od oséb fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku.

6. Whnioskodawca nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku
o przyznanie srodkow za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu
w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17 z pézn. zm.) lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1822)

7. Whnioskodawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie wsparcia
na podstawie art. 51 rozporzgdzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r.
dotyczgcego Srodkéw ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji
destabilizujgcym sytuacje na Ukrainie, zmienione rozporzgdzeniem Rady (UE)
2022/576 z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany rozporzgdzenia (UE)
nr 833/2014 (Dz. Urz. UE nr L111 z 8.4.2022)" oraz nie jest zwigzany z osobami
lub podmiotami, wzgledem ktorych stosowane sa srodki sankcyjne i ktére figurujg
na listach unijnych i krajowych oraz nie znajduje sie na takiej liscie:

www.qgov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

" Art. 5| zawarty w Rozporzadzeniu Rady (UE) 2022/576 z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany rozporzadzenia (UE)
nr 833/2014 dotyczacego $rodkdw ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie
,Zakazuje sie udzielania bezposredniego Ilub posredniego wsparcia, wtym udzielania finansowania i pomocy
finansowej lub przyznawania jakichkolwiek innych korzysci wramach programu Unii, Euratomu lub krajowego
programu panstwa czfonkowskiego oraz umow w rozumieniu rozporzadzenia (UE, Euratom) 2018/1046, narzecz
jakichkolwiek oséb prawnych, podmiotéw Ilub organow z siedziba w Rosji, ktore wponad 50 % sg wlasnoscia
publiczng lub sa pod kontrolg publiczng”.
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8. Whnioskodawca przedtozy zabezpieczenie zwrotu refundacji w formie:

str. 4

poreczenie cywilne:

Liczba poreczycieli jest zalezna od przyznanej liczby stanowisk (2 poreczycieli

na jedno stanowisko pracy).

Poreczycielami mogg byé¢:

- 0soby fizyczne do 67 roku zycia, zatrudnione na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony
(minimum 3 lata), uzyskujgce dochod w wysokosci minimalnej 5 000,00 zt brutto
miesiecznie kazdy z poreczycieli,

- 0soby fizyczne do 67 roku zycia, otrzymujace staty dochdd z tytutu nabycia
prawa do emerytury lub renty statej (w wysokosci minimalnej 5 000,00 zt brutto
miesiecznie),

- 0soba fizyczna do 67 roku zycia, prowadzgca wtasng dziatalno$¢ gospodarczg
podlegajgca polskim przepisom prawa minimum 12 miesiecy, osiggajgca dochdéd
firmy minimum 60 000,00 zt brutto rocznie, ktéra to dziatalnos¢ nie jest postawiona
w stan likwidacji lub upadtosci, a osoba prowadzgca ww. dziatalno$¢ nie posiada
zalegto$ci w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych i Urzedzie Skarbowym,

- 0soba prawna, osiggajgca dochdd minimum 60 000,00 zt brutto rocznie,

nie posiadajgca zalegtosci w Zakfadzie Ubezpieczen Spotecznych i Urzedzie

Skarbowym, a dziatalnos¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadto$ci.

Poreczycielem nie moze by¢:

- pracownik pozostajgcy w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

- osoba, ktéra osigga dochdd z dwéch lub wiecej zrodet, a kwota osiggnietego
dochodu z kazdego zrodia jest mniejsza niz 5 000,00 zt brutto miesiecznie,

- osoba zatrudniona przez drugiego poreczyciela,

- osoba obcigzona kredytem lub pozyczka, jesli po odjeciu od wynagrodzenia
miesiecznego brutto kwoty miesiecznej raty do sptaty pozostanie kwota nizsza niz
kwota 5 000,00 brutto wynagrodzenia za prace,

- osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg lub osoba prawna, ktorej
dochod wskazany w ostatnim zeznaniu podatkowym poprzedzajgcym dzien
udzielenia poreczenia jest mniejszy niz 60 000,00 zt brutto rocznie,

- osoba, ktéra zamieszkuje badz uzyskuje dochdd z tytutu zatrudnienia,
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, emerytury lub renty wytgcznie poza
granicami Polski,

- wspotmatzonek Wnioskodawcy pozostajgcy z nim w matzenskiej wspoélnocie

majatkowej,
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- pracownik zaktadu bedgcego w likwidacji lub upadtosci,

- osoba, ktérej dziatalnos¢ gospodarcza jest zawieszona,

- 0soba, ktéra udzielita juz poreczenia na niezakohczone umowy dotyczgce
uzyskania srodkéw bedgcych w dyspozycji Urzedu (dotacje, refundacje),

- matzenstwo - nie dotyczy matzonkow posiadajacych rozdzielnos¢ majgtkowa,

- osoba prawna w stanie upadtosci lub w likwidacji.

W celu ustanowienia zabezpieczenia w postaci poreczenia cywilnego, poreczyciel
przedkfada:

= w przypadku osoby zatrudnionej — oswiadczenie na druku, ktére
Whioskodawca pobiera z Urzedu, o uzyskiwanych dochodach (zrédto kwoty
dochodu) oraz o posiadanych/nieposiadanych aktualnych zobowigzaniach
finansowych, podajgc wysokos¢ miesiecznej sptaty zadtuzenia, jednoczesnie
dotaczajgc zaswiadczenie o zatrudnieniu (na druku wydanym przez Urzad),

= w przypadku emeryta/rencisty - oSwiadczenie na druku, ktére Wnioskodawca
pobiera z Urzedu, o uzyskiwanych dochodach (zrédto kwoty dochodu)

oraz o posiadanych/nieposiadanych aktualnych zobowigzaniach finansowych,
podajgc wysokos¢ miesiecznej sptaty zadtuzenia, jednoczesnie dotgczajgc
aktualng decyzje z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o wysokosci przyznanego
Swiadczenia (minimum 5 000,00 zt brutto miesiecznie) oraz odcinek
emerytury/renty lub wyciggi z rachunku bankowego z ostatnich 3 miesiecy,

= w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — osSwiadczenie

na druku, ktére Wnioskodawca pobiera z Urzedu, o uzyskiwanych dochodach
(zrédto kwoty dochodu), kserokopie zeznania ztozonego w Urzedzie Skarbowym
za ostatni rok podatkowy poprzedzajacy dzien udzielenia poreczenia,

wraz z oryginatem do wglgdu oraz zaswiadczenia o niezaleganiu z Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

= w przypadku osoby prawnej — o$wiadczenie na druku, ktére Wnioskodawca
pobiera z Urzedu, o uzyskiwanych dochodach (zrédto kwoty dochodu), kserokopie
zeznania ztozonego w Urzedzie Skarbowym za ostatni rok podatkowy
poprzedzajgcy dzien udzielenia poreczenia, wraz z oryginatem do wglgdu

oraz zaswiadczenia o niezaleganiu z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

i Urzedu Skarbowego.

Kazda osoba poreczajgca musi podpisa¢ w tutejszym Urzedzie Pracy umowe
poreczenia, a wspotmatzonek, jesli nie ma sgdownie ustalonej rozdzielnosci
majatkowej, wyraza zgode na poreczenie w obecnosci pracownika tutejszego
Urzedu.

Wspotmatzonkowie Biorcy wyrazajg zgode na pobranie srodkéw w formie

poreczenia.
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W przypadku posiadania przez poreczyciela sgdowej separacji lub rozdzielnosci

majatkowej nalezy ztozy¢ odpowiedni dokument do wgladu.

Wskazanie poreczycieli niespetniajgcych kryteriow wymaga akceptacji Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy.

Formalnosci nalezy dopetni¢ przed podpisaniem umowy o refundacje stanowiska

pracy z Pracodawca.

weksel z poreczeniem wekslowym:

Poreczycielem wekslowym moze by¢ osoba spetniajgca warunki

jak przy poreczeniu cywilnym.

Wymagane jest notarialne poswiadczenie podpiséw poreczycieli na wekslu.
Formalnosci dopetni¢ nalezy przed podpisaniem umowy o refundacje stanowiska

pracy z Pracodawca.

weksel in blanco:

Ztozony na nim podpis stanowi podstawe i przyczyne zobowigzania wekslowego
podpisujgcego.

Beneficjent udzielajgcy wsparcia — Powiatowy Urzad Pracy w Czestochowie ma
prawo wypemni¢ weksel w kazdym czasie do kwoty przyznanego dofinansowania
w wysokosci niezaptaconych naleznosci wraz z odsetkami.

Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco konieczne jest ustanowienie
dodatkowego zabezpieczenia, np. w formie porgczenia cywilnego. Liczba
poreczycieli jest zalezna od liczby przyznanych stanowisk pracy oraz

dochodu poreczycieli.

gwarancja bankowa:

Na podstawie podpisanej umowy o refundacje stanowiska pracy,

w ktorej wskazana jest kwota wraz z odsetkami, bank wystawia gwarancje

na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy na okres 5 lat.

Gwarancja bankowa jest zobowigzaniem banku (gwaranta), podjetym na zlecenie
Klienta (Zleceniodawcy), do wyptacenia osobie uprawnionej (Beneficjentowi -
Powiatowy Urzad Pracy) okreslonej sumy pienieznej po otrzymaniu pisemnego
zgdania Beneficjenta stwierdzajgcego, ze Zleceniodawca nie wykonat zobowigzan
umownych zabezpieczonych gwarancjg bankows.

Formalnosci zatatwiane sg przez Pracodawce po podpisaniu umowy o refundacje

stanowiska pracy.

zastaw rejestrowy na prawach lub rzeczach:

W celu ustanowienia zastawu rejestrowego konieczne jest zawarcie umowy

zastawu. Na jej podstawie ustanawia sie na okreslonej ruchomosci takie


http://e-prawnik.pl/domowy/prawo-cywilne-1/umowy-1/

zabezpieczenie oraz wpis zastawu do rejestru zastawow.

Umowa zawierana jest pomiedzy Wierzycielem, a osobg uprawniong

do rozporzgdzania rzeczg majgca stanowic¢ przedmiot zastawu.

Formalnosci zatatwiane sg przez Pracodawce we wlasciwym Sadzie Rejestrowym

po podpisaniu umowy o refundacje stanowiska pracy.

¢ blokada srodkéw na rachunku ptatniczym:

Na podstawie podpisanej umowy o refundacje stanowiska pracy, w ktorej
wskazana jest kwota wraz z odsetkami, bank ustanawia blokade na rzecz
Powiatowego Urzad Pracy na okres 5 lat.

Blokada polega na tym, ze na rachunku bankowym zostaje zablokowana kwota
srodkow pienieznych w celu zabezpieczenia wykonania okreslonego
zobowigzania.

W czasie obowigzywania blokady posiadacz rachunku bankowego nie moze
dysponowac zablokowanymi srodkami ani tez podejmowac srodkéw bedgcych
przedmiotem blokady.

Formalnosci zatatwiane sg przez Pracodawce po podpisaniu umowy

o refundacje stanowiska pracy.

e akt notarialny o poddaniu sie egzekuciji przez dtuznika:

Aby ta forma mogta zostaé przyjeta niezbedne jest ztozenie o$dwiadczenia
majgtkowego Whnioskodawcy.

Na podstawie podpisanej umowy o refundacje stanowiska pracy, w ktorej
wskazana jest kwota wraz z odsetkami, notariusz sporzagdza akt na rzecz
Powiatowego Urzad Pracy na okres 5 lat.

Formalnosci zatatwiane sg przez Pracodawce po podpisaniu umowy

o refundacje stanowiska pracy.

Koszty zabezpieczenia ponosi Wnioskodawca.

Przy zabezpieczeniu w formie aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji
konieczne jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia, np. w formie
poreczenia cywilnego. Liczba poreczycieli jest zalezna od liczby przyznanych

stanowisk pracy oraz dochodu poreczycieli.

Powiatowy Urzad Pracy zastrzega sobie wybor formy zabezpieczenia zwrotu

refundaciji.
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9. Whniosek jest kompletny i prawidtowo sporzgdzony, a Powiatowy Urzad Pracy

dysponuje srodkami na jego sfinansowanie.

VIl. Wnioskodawca moze ubiegac sie o refundacje wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy w liczbie nieprzekraczajgcej stanu zatrudnienia, w przeliczeniu na
petny wymiar czasu pracy, na dzien ztozenia wniosku o refundacje. Wnioskodawca
niezatrudniajgcy zadnego pracownika moze ubiega¢ sie o refundacje utworzenia

najwyzej jednego stanowiska pracy.

Producent rolny ma obowigzek zatrudniania 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.

VIIl. Udzielenie pomocy odbywa sie na podstawie umowy cywilnoprawne;.

IX. Zakupy oraz rozliczenie poniesionych kosztow:

1. Wnioskodawca zobowigzuje sie przy podpisaniu umowy, ze dokona zakupu
oraz poniesie koszty zgodnie z przedstawiong kalkulacjg i szczegdtowg specyfikacjg
zakupow zawartg we wniosku o przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego przez Urzad bezrobotnego
w terminie okreslonym w zawartej umowie, co oznacza, ze zarowno data
wystawienia dokumentu zakupu jak i data zaptaty winny by¢ zgodne

Z tym terminem.

2. Zakupy podlegajgce refundacji muszg zosta¢ dokonane i zaptacone gotéwkag

lub przelewem nie wczes$niej niz w dniu podpisania umowy.

3. Poniesione wydatki nalezy udokumentowaé w oparciu o zaptacone faktury
lub rachunki wystawione imiennie na Wnioskodawce lub na firme Wnioskodawcy
(zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) lub paragony z nr NIP Biorcy potwierdzajgce
w sposob wiarygodny poniesienie okreslonych wydatkow, z uwzglednieniem
podatku od towardw i ustug, z potwierdzeniem zapfaty.
Za poniesienie wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zaptaty,
tj. dokonania przelewu, poprzez blik czy ptatnosci kartg ptatniczg, z rachunku
bankowego Wnioskodawcy wskazanego we wniosku o refundacje:
a. jezeli ptatnos¢ byta dokonana za pomocg karty ptatniczej bgdz przelewem,
dodatkowo wymagany jest wycigg z rachunku bankowego Wnioskodawcy

potwierdzajgcy transakcje,
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b. datg zaptaty, w przypadku ptatnosci przelewem lub kartg ptatnicza, jest data
Zlecenia zaptaty,

c. jesli w tytule przelewu widnieje nr zamdwienia lub faktury pro forma, nalezy
dotgczyé kopie tych dokumentow,

d. jesli zakup dostarczany byt przesytkg kurierskg i optacony przy odbiorze

(za pobraniem), nalezy dotgczy¢ list przewozowy,

e. w przypadku zakupow dokonywanych z wykorzystaniem specjalnych systeméow
ptatnosci internetowych (np. PayU, PayPal, DotPay, Blik, BlueMedia, Tpay,
Krajowy Integrator Platnosci, Przelewy24, itp.) i braku w tytule przelewu
wskazania doktadnych danych dotyczgcych zakupu, nalezy dotgczy¢ dokument
od sprzedawcy potwierdzajgcy dokonanie zaptaty za zakup (oswiadczenie),
uwzgledniajgcy dane kupujgcego oraz nr faktury/rachunku lub dane dotyczace
zakupu,

f. przy zakupie sprzetu uzywanego dodatkowo wymagane jest udokumentowanie,
iz poprzedni wtasciciel nie sfinansowat zakupu tego sprzetu ze srodkow
publicznych,

g. w przypadku zakupu dokonanego poza granicami kraju, nalezy dotgczyc¢
ttumaczenie dowodu zakupu (faktury lub rachunku) przez ttumacza przysiegtego.
Koszt ttumaczenia dokumentu ponosi Wnioskodawca. Koszt zakupu
maszyny/urzadzenia zostanie obliczony wedtug kursu Narodowego Banku
Polskiego podanego na dzien, w ktérym dokonano zaptaty.

4. Wnioskodawca przedktada staroscie rozliczenie zawierajgce zestawienie kwot
wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundacje na poszczegolne wydatki
ujete w specyfikacji. Urzad nie uznaje do wtasciwego rozliczenia refundaciji
dowodow niepotwierdzajgcych w sposdb wiarygodny i jednoznaczny poniesienie
okreslonych wydatkéw przez Wnioskodawce. Dowdd ptatnosci musi zawierac,

m. in. dane odbiorcy, kwote, date przelewu (szybkie ptatnosci internetowe wymagaja

dodatkowego potwierdzenia jasno wskazujgcego odbiorce srodkow).

5. Rozliczenie wydatkéw musi zawiera¢ informacje, czy Wnioskodawcy przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.
Whioskodawca zobowigzany jest do zwrotu réwnowartosci odliczonego
lub zwréconego, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361 z pézn. zm.), podatku naliczonego dotyczacego
zakupionych towardw i ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie
okreslonym w umowie

o refundacje:
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nie dtuzszym jednak niz 90 dni od dnia ztozenia przez podmiot, przedszkole,
szkote, producenta rolnego, ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot swiadczacy
ustugi rehabilitacyjne deklaracji podatkowej dotyczgcej podatku od towarow

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 lub,

w terminie 30 dni od dnia dokonania przez Urzad Skarbowy zwrotu podatku

na rzecz podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego, ztobka lub klubu
dzieciecego lub podmiotu $wiadczgcego ustugi rehabilitacyjne — w przypadku,
gdy z deklaracji podatkowej dotyczgcej podatku od towardw i ustug, w ktorej
wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy

wynika kwota do zwrotu lub,

w przypadku nieskorzystania z prawa do odliczenia lub odzyskania rownowartosci
podatku od towarow i ustug od zakupionych towaréw i ustug

w ramach przyznanej refundacji, Pracodawca sktada pisemne oswiadczenie,

iz nie skorzystat i nie zamierza skorzysta¢ z posiadanego uprawnienia

w rozliczeniach podatkowych.

Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktérych finansowanie Wnioskodawca

otrzymat wczesniej srodki publiczne.

Pracodawca nie moze zalicza¢ do kosztow uzyskania przychoddw odpisow z tytutu
zuzycia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore zostaty
sfinansowane ze srodkéw publicznych, gdyz bedzie to uznawane za podwdjne

finansowanie wydatkow.

. Bezrobotnego, skierowanego przez tutejszy Urzad Pracy na dofinansowane

stanowisko, zatrudnia sie na podstawie umowy o0 prace dopiero po dokonaniu
zakupow i przeprowadzeniu wizyty monitorujacej, ktéra potwierdza utworzenie

stanowiska pracy i jego wyposazenie.

. Refundacji nie podlegajg koszty poniesione przez Wnioskodawce:

a. przed dniem zawarcia umowy,
b. dokonane w ratach lub w leasingu,

c. $rodki wydatkowane m.in. na:
e zakup nieruchomosci,
e zakup elementéw matej architektury,
e zakup $rodka transportu,

¢ remont lub modernizacje lokali, budynkéw, maszyn i urzadzen,
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o materialy biurowe, materiaty eksploatacyjne, czesci zamienne,

e garderobe,

e oSwietlenie,

o pokrycie kosztéw transportu/przesytki zakupionych rzeczy,

o pokrycie kosztéw poditgczenia wszelkich mediéw, abonamentéw oraz optat
eksploatacyjnych, administracyjnych, skarbowych, itp.,

o reklame, monitoring, klimatyzacje, alarm,

¢ udziaty finansowe i rzeczowe we wszystkich typach spétek,

e utworzenie stanowiska pracy w salonach gier hazardowych oraz firmach typu
agencje towarzyskie,

¢ na zakup mebli biurowych w wysokos$ci powyzej 6 000 zt,

¢ na zakup telefonu w wysokosci powyzej 1 000 zt,

¢ na zakup do pracy biurowej laptopa lub komputera stacjonarnego z systemem
operacyjnym (stacja robocza, monitor, klawiatura, mysz) w wysokosci powyze;j
5000 zt,

o odkupienie sprzetu, ktéry wczesniej zostat zakupiony ze srodkéw publicznych.

d. zakupy dokonane od firm powigzanych osobowo lub kapitatowo
ze wspotmatzonkiem Whnioskodawcy i osobami z pierwszej linii pokrewienstwa,

tj. rodzice, dziadkowie, rodzenstwo i dzieci.

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

jest dokonywana przez staroste, po przedtozeniu przez Pracodawce rozliczenia
i udokumentowania poniesionych od dnia zawarcia umowy wydatkéw ujetych
w zestawieniu, zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanego przez Urzad

bezrobotnego oraz spetnieniu warunkéw okreslonych w zawartej umowie.

X. Zasady dotyczgce zatrudnienia osoby bezrobotnej:

1. Osoby kierowane do pracy u Pracodawcy, z ktérym zawarto umowe
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o refundacje nie mogty by¢ u niego zatrudnione bgdz wykonywaé na jego rzecz
innej pracy zarobkowej w okresie co najmniej 6 miesiecy przed dniem wydania
skierowania na stanowisko utworzone w zwigzku z refundacjg kosztéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy.

. Na stanowisku utworzonym w zwigzku z refundacjg nie moga zosta¢ zatrudnieni

wspotmatzonkowie Pracodawcy.
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W przypadku braku w ewidencji Powiatowego Urzedu Pracy oséb o wskazanych we
wniosku kwalifikacjach zawodowych w celu kontynuacji umowy Pracodawca jest
zobowigzany do zatrudnienia 0os6b i przyuczenia ich do pracy na stanowisku

utworzonym w zwigzku z przyznang refundacja.

XI. Niedotrzymanie warunkéw umowy spowoduje obowigzek zwrotu przyznanej refundacji

wraz z odsetkami ustawowymi w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania

Powiatowego Urzedu Pracy:

a)

b)
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Podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza, niepubliczne przedszkole,
niepubliczng szkofe i producent rolny, jest obowigzany dokonaé zwrotu, w terminie
30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty, otrzymanych srodkéw

wraz z odsetkami ustawowymi, jezeli naruszyt warunki umowy;

Podmiot prowadzacy dziatalnosé gospodarcza, niepubliczne przedszkole,
niepubliczng szkote i producent rolny, ktéry otrzymat refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy i zatrudniat na utworzonym
stanowisku pracy skierowanego lub skierowanych bezrobotnych w petnym wymiarze
czasu pracy lub zatrudniat skierowanego lub skierowanych poszukujgcych pracy,

CO najmniej w potowie wymiaru czasu pracy tgcznie przez okres krotszy niz 24
miesigce, jest obowigzany dokona¢ zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wezwania starosty, otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi
proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia skierowanego

bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy;

Ztobek lub klub dzieciecy z miejscami integracyjnymi i podmiot $wiadczacy ustugi
rehabilitacyjne w miejscu zamieszkania, jest obowigzany dokonaé¢ zwrotu,

w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty, otrzymanych srodkéw
proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia, jezeli
zatrudniat skierowang osobe, na utworzonym stanowisku pracy, co najmniej

w potowie wymiaru czasu pracy tgcznie przez okres krotszy niz 24 miesigce.



ETAPY POSTEPOWANIA

1. Ztozenie kompletnego wniosku o przyznanie srodkéw na refundowane miejsca pracy.

2. Rozpatrzenie wniosku wedtug kryteriéw dotyczgcych oceny wnioskéw w ciggu 30 dni.
O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Podmiot powiadomiony jest

w formie pisemnej.

3. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku - przedstawienie przyczyn
uzasadniajgcych odmowe udzielenia refundacji. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
wniosku - podpisanie umowy cywilnoprawnej o refundacje kosztow wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego przez Urzad Pracy.
4. Dokonanie w wyznaczonym terminie zakupow przez Pracodawce z wlasnych srodkow.

5. Dostarczenie do Urzedu rozliczenia wydatkowania srodkéw oraz kopii dokumentow
(wraz z oryginatami do wglgdu) potwierdzajgcych dokonanie zakupow i poniesienie

kosztow:

e Zzaptacone faktury lub rachunki (w przypadku zaptaty przelewem nalezy dotgczy¢

potwierdzenie dokonania przelewu),
o ewidencje srodkow trwatych i innych skfadnikdéw majgtku z dokonanymi wpisami
potwierdzajgcymi przyjecie do ewidencji zakupionego wyposazenia.
6. Weryfikacja dokumentacji dotyczgcej realizacji umowy (sprawdzanie wykorzystania jej
zgodnie z warunkami umowy, rozliczenie przedtozonych faktur, rachunkéw, itp.).

7. Przeprowadzenie wizytacji u Pracodawcy, majacej na celu potwierdzenie utworzenia

stanowiska pracy i jego wyposazenia.

8. Zatrudnienie w wyznaczonym w umowie terminie bezrobotnego skierowanego

przez Urzad Pracy.

9. Dostarczenie do Urzedu kopii umowy o prace oraz deklaracji ZUS P ZUA

wraz z potwierdzeniem przyjecia przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.
10. Wyptata srodkéw na rachunek bankowy Pracodawcy.

11. Zwrot rownowartosci podatku od towardw i ustug przez Pracodawce na rachunek

bankowy Powiatowego Urzedu Pracy.

12. Utrzymanie stanowiska pracy i zatrudnienie osoby skierowanej przez Urzad

przez okres co najmniej 24 miesiecy.

str. 13



KRYTERIA OCENY WNIOSKOW

1. Mozliwosci finansowe wynikajgce z wysokosci sSrodkow finansowych przeznaczonych

na refundacje w danym roku kalendarzowym.

2. Ocena dotychczasowej wspotpracy z tutejszym Urzedem Pracy, w tym wielkos¢

udzielonej pomocy w okresie 24 miesiecy poprzedzajgcych ztozenie wniosku.

3. Mozliwosc realizacji oferty pracy utworzonej w zwigzku z przyznang refundacja,

biorgc pod uwage aktualng sytuacje na lokalnym rynku pracy.

DOKUMENTY NIEZBEDNE DO ZtOZENIA PRZEZ PODMIOT UBIEGAJACY SIE
O REFUNDACJE

1. Whniosek w sprawie dokonywania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy wedtug okreslonego przez Urzad wzoru wraz z wymienionymi

we wniosku zatgcznikami.

2. Zgtoszenie krajowej oferty pracy dotyczgcej wnioskowanego stanowiska pracy

wedtug okreslonego przez Urzad wzoru.

3. FORMULARZ INFORMACJI PRZEDSTAWIANYCH PRZY UBIEGANIU SIE
O POMOC DE MINIMIS (podstawa prawna: art. 37 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
- Dz. U. 2 2023 r. poz. 702 z pézn. zm.).

Dokumenty sktada sie w terminach naboru ogtoszonych przez Powiatowy Urzad Pracy

w Czestochowie.

Informacja dotyczgca refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

oraz druki do pobrania dostepne sa:

o w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czestochowie pokdj 118, tel. (034) 370 61 18
e w Gminnym Centrum Pracy w Koniecpolu pokéj 7, tel. (034) 355 14 12

wew. 410
¢ na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie

www.czestochowa.praca.gov.pl.

zapoznatem(am) sie z informacjg
data i podpis Wnioskodawcy

Czestochowa, styczen 2025r.

str. 14


http://www.czestochowa.praca.gov.pl/

