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URZAD PRACY

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

INFORMACIA DOTYCZACA UDZIELANIA REFUNDACII
KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

ZASADY DOKONYWANIA REFUNDACII
1. Powiatowy Urzad Pracy moze zrefundowac koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy niezatrudnionego

i niewykonujacego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej:

1) przedsiebiorcy,

2) niepublicznemu przedszkolu lub niepublicznej innej formie wychowania przedszkolnego,
niepublicznej szkole,

3) producentowi rolnemu,

4) itobkom lub klubom dzieciecym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne, osoby
prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych mowa
w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 tworzace stanowiska pracy zwigzane
bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem
dla nich zaje¢,

5) przedsiebiorcy lub przedsiebiorstwu spotecznemu, prowadzgcym dziatalnosé polegajgca
na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, tworzgcym stanowiska zwigzane bezposrednio
ze Swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych.

2. Powiatowy Urzad Pracy moze zrefundowac przedsiebiorcy koszty wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dziennego opiekuna sprawujgcego opieke nad co najmniej jednym dzieckiem
niepetnosprawnym dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego pracy
niezatrudnionego i niewykonujacego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej
(zwanego w dalszej czesci Informacji ,,poszukujgcy pracy”).

3. Refundacja nie przystuguje dla opiekunéw osoby niepetnosprawnej pobierajacych swiadczenie
pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekuriczy na podstawie przepiséw o swiadczeniach rodzinnych
i wyptacie zasitkéw dla opiekunow.

4. Do obowigzkow podmiotu, ktdry zawart umowe o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy nalezy:

1) utrzymanie stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang refundacjg przez okres:
a) co najmniej 12 miesiecy w przypadku przyznania refundacji w kwocie nie wiekszej
niz 4-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia
albo
b) co najmniej 18 miesiecy w przypadku przyznania refundacji w kwocie wiekszej
niz 4-krotnosé, jednak nie wiecej niz 6-krotnosc¢ przecietnego wynagrodzenia;
2) zatrudnienie na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy tgcznie przez okres
wskazany w umowie w wymiarze nie mniejszym niz petny wymiar czasu pracy
—w przypadku skierowanego bezrobotnego;
3) zatrudnienie na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy tgcznie przez okres
wskazany w umowie w wymiarze nie mniejszym niz potowa petnego wymiaru czasu pracy —
w przypadku skierowanego poszukujgcego pracy.

5. Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ztozy¢
przedsiebiorca, w tym ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczgcy ustugi rehabilitacyjne,
niepubliczne przedszkole lub niepubliczna szkota, jezeli na dzien ztozenia wniosku:

1) wnioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzgdzajgce wnioskodawca
w okresie ostatnich 2 lat nie byty prawomocnie skazane za przestepstwo sktadania fatszywych
zeznan lub o$wiadczen, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub przeciwko
obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym na podstawie
ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy



z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny lub za odpowiedni czyn zabroniony okreslony
w przepisach prawa obcego,

2) w okresie ostatnich 6 miesiecy wnioskodawca nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu
zatrudnienia pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia
wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupetnit wymiar czasu pracy
lub stan zatrudnienia,

3) nie zalega z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom, z optacaniem naleznych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych, Fundusz Solidarno$ciowy, Fundusz Emerytur
Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

4) nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

5) nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych,

6) prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg, w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018r. - Prawo
przedsiebiorcéw, przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio przed dniem ztozenia
whniosku 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 o$wiatowe
przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, natomiast
producent rolny posiada gospodarstwo rolne w rozumieniu przepiséw o podatku rolnym
lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku
dochodowym od oséb fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym od oséb prawnych
przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku,

7) Whnioskodawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie wsparcia na podstawie
art. 5| rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczacego $Srodkéw
ograniczajacych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcym sytuacje na Ukrainie, zmienione
rozporzgdzeniem Rady (UE) 2022/576 z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany
rozporzadzenia (UE) nr 833/2014 (Dz. Urz. UE nr L111 z 8.4.2022)" oraz nie jest zwigzany
z osobami lub podmiotami, wzgledem ktérych stosowane sg srodki sankcyjne i ktdre figurujg
na listach unijnych i krajowych oraz nie znajduje sie na takiej liscie:
www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

6. Producent rolny ma obowigzek zatrudniania w okresie ostatnich 6 miesiecy przed dniem ztozenia
whiosku, w kazdym miesigcu, co najmniej 1 pracownika na podstawie stosunku pracy w petnym
wymiarze czasu pracy.

7. 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 ubiegac sie o refundacje utworzenia najwyzej jednego stanowiska pracy.

8. Podstawg refundacji kosztow doposazenia stanowiska pracy jest umowa cywilnoprawna.

ZABEZPIECZENIE ZWROTU PRZYZNANEJ REFUNDACII
1. Forma zabezpieczenia zwrotu refundacji moze by¢:
1) poreczenie cywilne:
Liczba poreczycieli zalezna jest od przyznanej liczby stanowisk pracy (2 poreczycieli na jedno
stanowisko pracy).
a) poreczycielami mogg by¢:
- osoby fizyczne, 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,
- osoby 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),

' Art. 51 zawarty w Rozporzadzeniu Rady (UE) 2022/576 z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany rozporzgdzenia (UE)
nr 833/2014 dotyczacego $rodkéw ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie:
»1. Zakazuje sie udzielania bezposredniego lub posredniego wsparcia, wtym udzielania finansowania i pomocy
finansowej lub przyznawania jakichkolwiek innych korzysci w ramach programu Unii, Euratomu lub krajowego programu
panstwa cztonkowskiego oraz uméw w rozumieniu rozporzadzenia (UE, Euratom) 2018/1046, na rzecz jakichkolwiek os6b
prawnych, podmiotow lub organéw z siedzibg w Rosji, ktére w ponad 50 % sq wfasnoscig publiczng lub s pod kontrolg
publiczna. (...)”
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osoba fizyczna, prowadzgca wtasng dziatalnos¢ gospodarczg podlegajaca polskim przepisom
prawa minimum 12 miesiecy, osiggajgca dochdd firmy minimum 60 000,00 zt brutto rocznie,
ktora to dziatalnos¢ nie jest postawiona w stan likwidacji lub upadtosci, a osoba prowadzaca
ww. dziatalnos¢ nie posiada zalegtos$ci w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych i Urzedzie
Skarbowym,

osoba prawna, osiggajgca dochdd minimum 60 000,00 zt brutto rocznie, nie posiadajaca
zalegtosci w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych i Urzedzie Skarbowym, a dziatalnos¢

nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci.

b) poreczycielami nie moga by¢:

pracownicy pozostajgcy w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

osoby, ktére osiggajg dochdd z dwéch lub wiecej zrodet, a kwota osiggnietego dochodu

z kazdego zrddta jest mniejsza niz 5 000,00 zt brutto miesiecznie,

osoby zatrudnione przez drugiego poreczyciela,

osoby obcigzone kredytem lub pozyczka, jesli po odjeciu od wynagrodzenia miesiecznego
brutto miesiecznej kwoty raty pozostanie kwota nizsza niz 5 000,00 brutto,

osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg lub osoby prawne, ktérych dochdd
wskazany w ostatnim zeznaniu podatkowym poprzedzajgcym dzien udzielenia poreczenia
jest mniejszy niz 60 000,00 zt brutto rocznie,

osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza, ktére rozliczajg sie w formie karty
podatkowej lub ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,

osoby, ktéra zamieszkujg badz uzyskujg dochdd z tytutu zatrudnienia, prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, emerytury lub renty wytgcznie poza granicami Polski,
wspotmatzonek Wnioskodawcy pozostajgcy z nim w matzenskiej wspdlnosci majgtkowej,
pracownicy zaktadu bedacego w likwidacji lub upadtosci,

osoby, ktérych dziatalnos$¢ gospodarcza jest zawieszona,

osoby, ktére udzielity juz poreczenia na niezakonczone umowy dotyczgce uzyskania
srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu (dotacje, refundacje),

matzenstwa - nie dotyczy matzonkéw posiadajacych rozdzielnos¢ majatkowsa,

osoby prawne w stanie upadtosci lub w likwidacji.

c) w celu ustanowienia zabezpieczenia w postaci poreczenia cywilnego, poreczyciel
przedktada:

— w przypadku osoby zatrudnionej — oswiadczenie na druku, ktédre Wnioskodawca pobiera

z Urzedu, o uzyskiwanych dochodach (zrédto kwoty dochodu) oraz o posiadanych/
nieposiadanych aktualnych zobowigzaniach finansowych, podajgc wysokos$¢ miesiecznej
sptaty zadtuzenia, jednoczesnie dotgczajgc zaswiadczenie o zatrudnieniu (na druku
wydanym przez Urzad lub w szczegdlnych sytuacjach na druku zaktady pracy, jesli
posiada wszystkie dane zawarte w dokumencie urzedu)

— w przypadku emeryta/rencisty - oswiadczenie na druku, ktére Wnioskodawca pobiera

z Urzedu, o uzyskiwanych dochodach (zrédto kwoty dochodu) oraz posiadanych/
nieposiadanych aktualnych zobowigzaniach finansowych, podajgc wysokos$¢ miesiecznej
sptaty zadtuzenia, jednoczesnie dofaczajac aktualng decyzje z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych o wysokosci przyznanego swiadczenia (minimum 5 000,00 zt brutto
miesiecznie) oraz odcinek emerytury/renty lub wyciagi z rachunku bankowego

z ostatnich 3 miesiecy,

— w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — oswiadczenie na druku,

ktore 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 wgladu
oraz zaswiadczenia o niezaleganiu z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu
Skarbowego,

— w przypadku osoby prawnej — oswiadczenie 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 wglagdu oraz zaswiadczenia o niezaleganiu
z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

W przypadku posiadania przez poreczyciela sgdowej separacji lub rozdzielnosci majgtkowe;j
nalezy ztozy¢ odpowiedni dokument do wglgdu (np. akt notarialny stwierdzajgcy rozdzielnosé
majgtkowa).

Formalnosci nalezy dopetnic¢ 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 nalezy dopetni¢ 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 wypetnic
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 poreczenia cywilnego. Liczba poreczycieli jest zalezna od liczby
przyznanych stanowisk pracy oraz dochodu poreczycieli.

gwarancja bankowa:

Na podstawie podpisanej umowy o refundacje stanowiska pracy, w ktérej wskazana jest kwota
wraz z odsetkami, bank wystawia gwarancje na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy na okres 6 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 stwierdzajacego,
ze Zleceniodawca nie wykonat zobowigzan umownych zabezpieczonych gwarancjg bankowa.
Formalnosci dopetniane 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 zabezpieczenie oraz wpis zastawu
do rejestru zastawow.

Umowa zawierana jest pomiedzy Wierzycielem, a osobg uprawniong do rozporzadzania rzeczg
majacy stanowic przedmiot zastawu.

Formalnosci dopetniane sg we wtasciwym Sadzie Rejestrowym po podpisaniu umowy

o refundacje stanowiska pracy przez Pracodawce.

blokada srodkéw na rachunku ptatniczym:

Na podstawie podpisanej umowy o refundacje stanowiska pracy, w ktérej wskazana jest kwota
wraz z odsetkami, bank ustanawia blokade srodkéw na rachunku pfatniczym na rzecz
Powiatowego Urzad Pracy na okres 6 lat.

W czasie obowigzywania blokady posiadacz rachunku bankowego nie moze dysponowac
zablokowanymi srodkami ani tez podejmowac¢ srodkéw bedacych przedmiotem blokady.
Formalnosci dopetniane sg przez Pracodawce po podpisaniu umowy o refundacje stanowiska
pracy.

akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika:

Whnioskodawca musi ztozy¢ oswiadczenie majatkowe.

Na podstawie podpisanej umowy o refundacje stanowiska pracy, w ktérej wskazana jest kwota
wraz z odsetkami, notariusz sporzadza akt na rzecz Powiatowego Urzad Pracy, na okres 6 lat.
Koszty zabezpieczenia ponosi Wnioskodawca.

Formalnosci dopetniane sg przez Pracodawce po podpisaniu umowy o refundacje stanowiska

pracy.




Przy zabezpieczeniu w formie aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji konieczne jest

ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia, np. w formie poreczenia cywilnego. Liczba

poreczycieli zalezna jest od liczby przyznanych stanowisk pracy oraz dochodu poreczycieli.
2. Powiatowy Urzad Pracy zastrzega sobie wybdr formy zabezpieczenia zwrotu refundacji.

ZAKUPY ORAZ ROZLICZENIE PONIESIONYCH KOSZTOW
1. Whnioskodawca przy podpisaniu umowy zobowigzuje sie, ze dokona zakupu oraz poniesie koszty
zgodnie z przedstawiong kalkulacjg i szczegdtowg specyfikacjg zakupdw zawartg we wniosku

o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego

przez Urzad bezrobotnego w terminie okreslonym w zawartej umowie, co oznacza, ze zaréwno data

wystawienia dokumentu zakupu jak i data zaptaty winny by¢ zgodne z tym terminem.
2. Zakupy podlegajgce refundacji muszg zosta¢ dokonane i zaptacone gotdwka lub przelewem

nie wczesniej niz kolejnego dnia po podpisaniu umowy.

3. Poniesione wydatki nalezy udokumentowac w oparciu o zaptacone faktury lub rachunki wystawione
imiennie na Wnioskodawce lub na firme Wnioskodawcy (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami)

lub paragony z nr NIP Wnioskodawcy potwierdzajgce w sposéb wiarygodny poniesienie okreslonych

wydatkéw, z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug, z potwierdzeniem zaptaty.

Za poniesienie wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zapftaty, tj. dokonania przelewu,

poprzez blik czy ptatnosci kartg ptatnicza, z rachunku bankowego Wnioskodawcy wskazanego

we wniosku o refundacje:

1) jezeli ptatnosé byta dokonana za pomoca karty ptatniczej badz przelewem, dodatkowo
wymagany jest wyciag z rachunku bankowego Wnioskodawcy potwierdzajacy transakcje,

2) datg zaptaty, w przypadku ptatnosci przelewem lub kartg ptatniczg, jest data zlecenia zapftaty,

3) jesli w tytule przelewu widnieje nr zamoéwienia lub faktury pro forma, nalezy dotaczy¢ kopie
tych dokumentoéw,

4) jesli zakup dostarczany byt przesytka kurierska i optacony przy odbiorze (za pobraniem),
nalezy dotgczyc list przewozowy,

5) w przypadku zakupéw dokonywanych z wykorzystaniem specjalnych systeméw 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
(o$wiadczenie), uwzgledniajgcy dane kupujgcego oraz nr faktury/rachunku lub dane dotyczace
zakupu,

6) w przypadku zakupu sprzetu uzywanego dodatkowo wymagane jest udokumentowanie
przez przedsiebiorce, iz poprzedni wiasciciel nie sfinansowat zakupu tego sprzetu ze srodkéw
publicznych,

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

8) dowdd ptatnosci musi zawieraé, m. in. dane odbiorcy, kwote, date przelewu (szybkie ptatnosci
internetowe wymagajg dodatkowego potwierdzenia jasno wskazujgcego odbiorce srodkow).

4. Rozliczenie:

1) Whnioskodawca przedktada rozliczenie zawierajgce zestawienie kwot wydatkowanych od dnia
zawarcia umowy o refundacje na poszczegdlne wydatki, ujete w specyfikacji wydatkéw
zawartych we wniosku.

Urzad nie uznaje do wiasciwego rozliczenia refundacji, dowoddw niepotwierdzajgcych
w spos6b wiarygodny i jednoznaczny poniesienie okreslonych wydatkéw przez Wnioskodawce.

2) Rozliczenie wydatkow musi zawierac informacje, czy Wnioskodawcy przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego
w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.

3) Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktérych finansowanie Wnioskodawca otrzymat
wczesniej Srodki publiczne.

5. Refundacji nie podlegaja koszty poniesione przez Wnioskodawce:

1) przed dniem zawarcia umowy,

2) dokonane w ratach lub w leasingu,



3) $rodki wydatkowane m.in. na:
a) zakup nieruchomosci,
b) zakup elementdw matej architektury,
c) zakup srodka transportu,
d) remont lub modernizacje lokali, budynkéw, maszyn i urzadzen,
e) materiaty biurowe, materiaty eksploatacyjne, czesci zamienne,
f) garderobe,
g) oswietlenie,
h) pokrycie kosztéw transportu/przesytki zakupionych rzeczy,
i) pokrycie kosztow podtgczenia wszelkich mediéw, abonamentdéw oraz optat
eksploatacyjnych, administracyjnych, skarbowych, itp.,
j) reklame, monitoring, klimatyzacje, alarm,
k) udziaty finansowe i rzeczowe we wszystkich typach spoétek,
I) utworzenie stanowiska pracy w salonach gier hazardowych oraz firmach typu agencje
towarzyskie,
m) na zakup mebli biurowych w wysokosci powyzej 6 000 zt,
n) na zakup telefonu w wysokosci powyzej 1 000 zt,
o) na zakup do pracy biurowej laptopa lub komputera stacjonarnego z systemem
operacyjnym (stacja robocza, monitor, klawiatura, mysz) w wysokosci powyzej 5 000 zt,
p) odkupienie sprzetu, ktdry wczesniej zostat zakupiony ze srodkéw publicznych;
4) zakupy dokonane od firm powigzanych osobowo lub kapitatowo ze wspdétmatzonkiem
Whioskodawcy i osobami z pierwszej linii pokrewienstwa, tj. rodzice, dziadkowie, rodzerstwo
i dzieci.
Pracodawca nie moze zalicza¢ do kosztodw uzyskania przychoddw odpiséw z tytutu zuzycia srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktdre zostaty sfinansowane ze srodkéw
publicznych, gdyz bedzie to uznawane za podwadjne finansowanie wydatkéw.
W przypadku, gdy podmiot, ktéry zawart umowe o refundacje kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, nabedzie prawo do obnizenia kwoty podatku od towaréw
i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, jest obowigzany do zwrotu réwnowartosci
podatku od towardéw i ustug zakupionych w ramach umowy
Zwrot réwnowartosci podatku od towardw i ustug zakupionych w ramach umowy jest dokonywany
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia pierwszej deklaracji podatkowej podatku
od towaréw i ustug, w ktérej kwota tego podatku mogta by¢ wykazana do odliczenia.
Zwrot réwnowartosci podatku od towardw i ustug po terminie wskazanym powyzej powoduje
koniecznos$¢ zaptaty odsetek ustawowych za opdznienie.

ZASADY DOTYCZACE ZATRUDNIENIA OSOBY BEZROBOTNEJ

. Osoby kierowane do pracy u Pracodawcy, z ktérym zawarto umowe o refundacje nie mogty by¢

u niego zatrudnione bgdz wykonywac na jego rzecz innej pracy zarobkowej w okresie co najmniej
6 miesiecy przed dniem wydania skierowania na stanowisko utworzone w zwigzku z refundacja
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

. Na stanowisku utworzonym w zwigzku z refundacjg nie mogg zostaé zatrudnieni wspdtmatzonkowie
Pracodawcy.

. W przypadku braku w ewidencji Powiatowego Urzedu Pracy oséb o wskazanych we wniosku
kwalifikacjach zawodowych w celu kontynuacji umowy Pracodawca jest zobowigzany

do zatrudnienia oséb i przyuczenia ich do pracy na stanowisku utworzonym w zwigzku

z przyznang refundacja.



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 o$wiatowe-- nie stanowi
pomocy de minimis.

3. Refundacji nie udziela sig, jezeli tacznie z inng pomocy ze srodkéw publicznych niezaleznie
od jej formy i Zrédfa pochodzenia, w tym ze srodkéw z budzetu Unii Europejskiej, udzielong
w odniesieniu do tych samych kosztédw kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej
intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

ZWROT REFUNDACJI W PRZYPADKU NIEWYWIAZANIA SIE Z UMOWY
W przypadku gdy podmiot, z ktérym zostata zawarta umowa o refundacje kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy naruszyt obowigzki zawarte w umowie, zwraca otrzymane $rodki
wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia ich otrzymania do dnia dokonania zwrotu,
proporcjonalnie do okresu niezatrudniania na stanowisku pracy w odpowiednim wymiarze czasu pracy
okreslonym w umowie lub nieutrzymaniu stanowiska pracy przez wymagany okres.

ETAPY POSTEPOWANIA

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

2. Rozpatrzenie wniosku wedtug kryteriéw dotyczgcych oceny wnioskow 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 bezrobotnego.

4. Dokonanie w wyznaczonym terminie zakupdw przez Pracodawce z wtasnych $rodkow.

5. Dostarczenie do Urzedu rozliczenia wydatkowania srodkdéw oraz kopii dokumentéw
(wraz z oryginatami do wgladu) potwierdzajgcych dokonanie zakupdw i poniesienie kosztow:

1) zaptacone faktury lub rachunki (w przypadku zaptaty przelewem nalezy dotaczy¢ potwierdzenie
dokonania przelewu),

2) ewidencje srodkow trwatych i innych sktadnikéw majagtku z dokonanymi wpisami
potwierdzajgcymi przyjecie do ewidencji zakupionego wyposazenia.

6. Weryfikacja dokumentacji dotyczacej 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 réwnowartosci 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 wskazany
W umowie.

KRYTERIA OCENY WNIOSKOW
1. Mozliwosci finansowe wynikajgce z wysokosci srodkéw 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. Mozliwosé 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 REFUNDACIE

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

2. Zgtoszenie krajowej oferty pracy dotyczacej 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).

Dokumenty sktada sie w terminach naboru ogtoszonych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Czestochowie.
Informacja dotyczgca refundacji kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dostepna jest
na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie: www.czestochowa.praca.gov.pl
Szczegdtowe informacje mozna uzyskac:

1) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czestochowie - pokdj 118, tel. 34 370 61 18,

2) w Gminnym Centrum Pracy w Koniecpolu pokdj 7, tel. 34 355 14 12 wew. 410.

Podstawa prawna — Ustawa z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia — art. 154
oraz 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 srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

Potwierdzam zapoznanie sie z powyiszg informacjg.

data i podpis


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

