CAZ.60.3.2025
Zarzadzenie nr 10/2025

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy
z dnia 10 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie ,Zasad refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkéw w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Trzebnicy”

Na podstawie § 16ust. 1 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Trzebnicy zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie ,Zasady refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkéw w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Trzebnicy”, ktdre stanowig zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zasady zostang udostepnione do wiadomosci o0séb zainteresowanych w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy oraz na stronie internetowej trzébnica.praca.gov.pl .

§3
Z dniem 10.01.2025r. traci moc zarzgdzenie nr 18/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Trzebnicy z dnia 14 sierpnia 2024 r. dotyczace ,Zasad refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz form zabezpieczenia zwrotu
otrzymanych $rodkéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Joanna Dragosz-Grzyb
Dyrektor
Powiatowego Urzedu
Pracy w Trzebnicy
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2025

Zasady

refundacji ze srodkéw Funduszu Pracy kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz form zabezpieczania zwrotu otrzymanych srodkéw w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Trzebnicy

§1

Niniejsze zasady zostaty opracowane na podstawie:

1%

8.
9.

10.
11.

12.

13.
14.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z
2024 r. poz. 475z pézn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz przyznawania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022 r. poz.
243 z pdin. zm.);
Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz.
UE L 2023/2831 z 15.12.2023);.
Rozporzadzenia Komisji (UE) NR 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz. Urz. UE L 352 2 24.12.2013 r., str. 9 z p6zn. zm.);
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1635);
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29.03.2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie 0 pomoc de minimis (Dz. U. z 2024 r. poz. 40);
Rozporzadzenie rady Ministréw z dnia 11.06.2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez
podmioty ubiegajace sie o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2010 r.
Nr 121, poz. 810);
Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcdw (Dz. U. z 2024 poz. 236);
Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737);
Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1176);
Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 2805);
Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 226);
Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061);
Kodeksu postepowania cywilnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 1568)

§2

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1.

2:
3.
4

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy;

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Trzebnickiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy;
Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogcji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $rodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej;

Zasadach — oznacza to niniejsze zasady;
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10.

13,

Bezrobotnym — osoba niezatrudniona i niewykonujgca innej pracy zarobkowej, zdolna i
gotowa do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym w danym
zawodzie lub stuzbie albo innej pracy zarobkowej — zarejestrowana jako osoba bezrobotna w
Urzedzie;

Opiekunie osoby niepetnosprawnej — niepozostajgcy w zatrudnieniu lub niewykonujacy
innej pracy zarobkowe] opiekun osoby niepetnosprawnej, z wytgczeniem opiekunéw osoby
niepetnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy
na podstawie przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych lub zasitek dla opiekuna na podstawie
przepisOw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw — zarejestrowany, jako osoba
poszukujgca pracy w Urzedzie;

Poszukujacym pracy absolwencie — oznacza to poszukujaca pracy osobe, ktéra w okresie
ostatnich 48 miesiecy ukonczyta szkote lub uzyskata tytut zawodowy — zarejestrowang, jako
osoba poszukujgca pracy w Urzedzie;

Przeciethym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ przecietne wynagrodzenie w
poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

Whioskodawcy — oznacza to:

a) podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg, czyli osobe fizyczng, osobe prawng i
jednostke organizacyjng nie bedaca osobg prawng, ktdérej odrebna ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wykonujacg we wtasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarczg;

b) przedszkole i szkote — oznacza to niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkote, o
ktérych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

c) producenta rolnego — oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej zamieszkujacg lub majaca
siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej bedgca posiadaczem gospodarstwa
rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub
prowadzacy dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 26
lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych lub w ustawie z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych, zatrudniajacego w okresie
ostatnich 6 miesiecy, w kazdym miesigcu co najmniej jednego pracownika w petnym
wymiarze czasu pracy;

d) ztobek lub klub dziecigcy — oznacza to podmioty prowadzone 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, gady zamierza
utworzy¢ stanowisko pracy zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad
dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢;

e) podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne —oznacza to podmiot prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarcza zwigzang bezposrednio ze $wiadczeniem ustug
rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug
mobilnych, gdy zamierza utworzy¢ stanowisko pracy zwigzane bezposrednio ze
$wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych.

§3

1. Starosta, z upowaznienia, ktorego dziata Dyrektor, moze zrefundowaé ze $rodkdw
Funduszu Pracy koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w wysokosci
okredlonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6 — krotnej wysokosci przecietnego
wynagrodzenia.

2. W przypadku zatrudnienia skierowanego bezrobotnego w niepetnym wymiarze czasu
pracy, nie mniej niz w potowie wymiaru czasu pracy na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy zwigzanym bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzieémi



niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢, ztobkom lub klubom dzieciecym,
tworzeniem  stanowiska zwigzanego bezposrednio ze $wiadczeniem  ustug
rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug
mobilnych — kwota refundacji bedzie proporcjonalna do wymiaru czasu pracy, liczona
W oparciu o kwote maksymalng mozliwg do uzyskania, ustalong przez Urzad w stosunku
do zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Pomoc, o ktérej mowa wyzej przyznawana jest przez Dyrektora w ramach udzielonego
upowaznienia Starosty i przyznanych $rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na jej
finansowanie.

4. Refundacji nie udziela sig, jezeli tacznie z inng pomoca ze $rodkéw publicznych
niezaleznie od jej formy i Zrédta pochodzenia, w tym ze $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw
kwalifikowanych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy
okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

5. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie bedzie stanowita
pomocy de minimis w przypadku, gdy bedzie przyznawana jako wsparcie finansowe z
Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe.

6. W przypadku, gdy Wnioskodawca sktadajgcy wniosek o refundacje kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, na dzien skfadania wniosku nie wykazuje stanu
zatrudnienia lub wykazuje stan zatrudnienia na poziomie 1-3 petne etaty w umowach o
prace, moze ubiegac sie o tylko jedno stanowisko pracy. W pozostatych przypadkach
liczba refundowanych stanowisk pracy nie moze stanowi¢ wiecej niz 50% liczby oséb
aktualnie zatrudnionych u Wnioskodawcy ubiegajacego sie o refundacje w przeliczeniu
na petny etat.

7. Jezeli Wnioskodawca ma zawarte trwajgce umowy o refundacje kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy i wystepuja trudnosci utrzymujace sie co najmniej
3 miesigce, w uzupetnieniu wakatu na refundowanym stanowisku Urzad moze odmowié
przyznania kolejnej refundacji.

§4
O refundacje kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze sie ubiegac
Whnioskodawca, ktory:

a) nierozwigzat stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego
przez Wnioskodawce albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikdw w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia
wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

b) nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownika w drodze wypowiedzenia dokonanego
przez podmiot, przedszkole lub szkote albo na mocy porozumienia stron z przyczyn
niedotyczacych pracownikow w okresie, o ktérym mowa w pkt. a;

c) niezalega w dniu ztozenia 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;

d) niezalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;

e) nieposiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

f) nie byt karany 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. o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary;



g) ubiega sie o refundacje stanowiska pracy, na ktére Urzad moze skierowa¢ osoby
zarejestrowane, gdyz figuruja w rejestrze Urzedu zarejestrowane osoby o
kwalifikacjach wymaganych do pracy na tego typu stanowiskach pracy;

h) siedziba podmiotu lub miejsce wykonywania pracy przez skierowang osobe
zarejestrowang w Urzedzie znajduje sie na terenie dziatania Urzedu;

i) ztozyt wniosek kompletny i prawidtowo sporzadzony;

j) spetnia wszystkie warunki okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz
przyznawania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022 r. poz.
243 z pbin. zm.);

k) spetnia warunki okre$lone w rozporzadzeniu Komisji (UE) NR 2023/2831 z dnia 13
grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023) albo w
rozporzadzeniu Komisji (UE) NR 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
deminimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r., str. 9 z pdzn. zm.).

Whnioskodawca bedacy podmiotem, przedszkolem lub szkota moze sie ubiega¢ o refundacje
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, gdy podmiot prowadzit dziatalno$¢
gospodarczg w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw przez
okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, przy czym do
wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza sie okresu zawieszenia
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, a w przypadku przedszkola i szkoty, gdy prowadzity
dziatalnos$¢ na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe przez okres 6
miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku.

Whnioskodawca bedacy producentem rolnym moze sie ubiega¢ o refundacje kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, jezeli spetnia warunki okreslone w §4 ust. 1
oraz:

a) posiada gospodarstwo rolne w rozumieniu przepisdw o podatku rolnym lub
prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym od oséb
prawnych, przez okres, co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien
ztozenia wniosku;

b) zatrudnia w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia
wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika na podstawie
stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy;

Whnioskodawca, ktéry ubiega sie o pomoc de minimis, do wniosku o refundacje dotacza
dodatkowo:

a) Wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie
lub pomocy de minimis w rybotéwstwie, jaka otrzymaty w okresie minionych 3 lat,
albo oswiadczenie o wielkosci tej pomocy otrzymanej w tym okresie, albo
os$wiadczenie o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie;

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

Whiosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie zostanie
uwzgledniony w przypadku podmiotéw posiadajacych nieuregulowane naleznosci wzgledem
Funduszu Pracy bedace wynikiem niewywigzywania sie z zawartych wczesniej z Urzedem
umoéw.

Refundacja nie jest przyznawana na utworzenie stanowiska pracy dla wspétmatzonka
whnioskodawcy.
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Refundacja nie jest przyznawana na wyposazenie lub doposazenia stanowiska pracy
tworzonego w miejscu zamieszkania osoby bezrobotnej, ktéra miataby zosta¢ zatrudniona na
tym stanowisku.

Wzor wniosku o refundacje kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

dostepny jest w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej trzebnica.praca.gov.pl . Do

wniosku dotgcza sie¢ wymienione w nim zatgczniki.

Zaewidencjonowane wnioski wedtug kolejnosci wptywu na Dziennik Podawczy Urzedu

weryfikowane sg pod wzgledem formalnym i merytorycznym. Nastepnie wnioski kompletne

i prawidtowo sporzadzone kierowane sg na komisje celem zaopiniowania.

W przypadku wyczerpania lub braku $rodkéw na te forme aktywizacji, wniosek nie podlega

weryfikacji formalno-merytorycznej i nie zostaje skierowany na Komisje, o czym

Whnioskodawca informowany jest odrebnym pismem.

Ztozony wniosek moze zosta¢ uwzgledniony przez Urzad, gdy jest kompletny, prawidtowo

sporzadzony i zawiera wszystkie zatgczniki, a Starosta dysponuje $rodkami na jego

sfinansowanie.

Gdy ztozony wniosek jest niekompletny, zawiera braki Urzad wyznacza 7 dniowy termin na

uzupetnienie wniosku poprzez ztozenie jego korekty. W przypadku nieuzupetnienia wniosku

W wyznaczonym terminie, wniosek zostaje rozpatrzony negatywnie.

Whioski rozpatrywane sa przez Komisje — organ opiniodawczy powotany przez Dyrektora

Urzedu. Przy ocenie wniosku Komisja zwraca uwage na doswiadczenie w prowadzonej

dziatalnoéci i zatrudnianiu, powigzanie pomiedzy zakresem obowigzkéw na tworzonym

stanowisku pracy, a katalogiem wydatkéw, dotychczasowg wspdtprace z Urzedem

i mozliwo$¢ skierowania do pracy osdéb zarejestrowanych o okreslonych kwalifikacjach.

Prace Komisji oparte sg na zasadach réwnego traktowania wnioskodawcéw, bezstronnosci

i pisemnosci postepowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wiedzg

i doswiadczeniem oséb wchodzacych w sktad Komisji.

Ostateczna akceptacja lub odmowa pozytywnego rozpatrzenia wniosku nalezy do Dyrektora

Urzedu.

O przyznaniu lub odmowie przyznania refundacji Urzgd powiadamia podmiot, niepubliczne

przedszkole, szkote, producenta rolnego w formie pisemnej w postaci papierowej w terminie

30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia

wniosku Dyrektor Urzedu podaje przyczyne odmowy. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku

nie przystuguje odwotanie.

Ztozony wniosek o refundacje nie podlega zwrotowi.

W przypadku duzej liczby ztozonych wnioskéw o refundacje i ograniczonej wysokosci

posiadanych srodkéw, przy rozpatrywaniu wnioskéw o refundacje Urzagd moze:

a) preferowa¢ wnioski o refundacje sktadane przez Wnioskodawcéw, ktérych zaréwno
siedziba jaki i miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego znajduja sie
na terenie powiatu trzebnickiego;

b) preferowa¢ wnioski o refundacje dotyczace stanowisk pracy, na ktére wystepuje duze
zapotrzebowanie wsréd bezrobotnych, w szczegdInosci niskowykwalifikowanych;

c) nie uwzgledni¢ wnioskdw o refundacje dotyczgcych stanowisk pracy, na ktére na
lokalnym rynku pracy wystepuje duza liczba ofert pracy bez wsparcia finansowego ze
srodkéw publicznych.

Na refundowanym stanowisku pracy moze zostac¢ zatrudniony:

a) bezrobotny — osoba taka musi posiada¢ status osoby bezrobotnej w rozumieniu
przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i musi zostad
zatrudniona w petnym wymiarze czasu pracy;

b) opiekun osoby niepetnosprawnej — osoba taka musi posiada¢ status poszukujgcego pracy
opiekuna osoby niepetnosprawnej i musi zosta¢ zatrudniona, w co najmniej potowie
wymiaru czasu pracy. Refundacja stanowiska pracy jest proporcjonalna do wymiaru czasu

pracy,

b



¢) poszukujgcy pracy absolwent — osoba taka musi posiadaé status poszukujacego pracy
absolwenta i musi zosta¢ zatrudniona, co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy.
Refundacja wyptacana jest proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§5
Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie bedzie
realizowana w przypadku wydatkéw poniesionych na:
pokrycie kosztdw transportu, przesytki, dostawy, pakowania zakupionych rzeczy;
zakup srodkéw od wspétmatzonka, krewnych w linii prostej, rodzeristwa ani powinowatych
w linii prostej lub oséb, z ktérymi wnioskodawca pozostaje we wspdlnym gospodarstwie
domowym;
zakup lub dzierzawa wieczysta nieruchomoéci;
koszty budowy, remontu lokali i budynkéw;
podtaczenia wszelkich mediéw (np. linii telefonicznych, Internetu) oraz koszty ich
abonamentu;
finansowanie uméw leasingu, kredytowych i pozyczkowych;
finansowanie szkolen;
zakup kasy fiskalnej, drukarki fiskalnej i terminali ptatniczych;
zakupu serwera;
zakup samochodu chyba, ze konieczno$¢ jego zakupu w sposéb oczywisty pozostaje w
zwigzku z wyposazanym lub doposazonym stanowiskiem pracy;
optaty eksploatacyjne (prad, woda, gaz, czynsz, dzierzawa, telefon, paliwo, olej, itp.);
optaty administracyjne;
koszty wynagrodzen wraz z pochodnymi;
adaptacje i wyposazenie pomieszczen socjalnych;
koszty reklamy;
zakup towaréw do dalszego obrotu;
telefon w kwocie przewyzszajacej 1000 zt;
odziez, z wytgczeniem odziezy roboczej i ochronnej;
oswietlenie, z wytgczeniem oéwietlenia specjalistycznego;
inwestycje niezwigzane bezposrednio z tworzonym stanowiskiem;
zakup zwierzat;
zakup materiatéw biurowych w kwocie przewyzszajgcej 500zt.

§6
Koszty, o ktérych mowa w §5 ust. 1 niniejszych zasad dokumentowane beda na podstawie
faktur, umoéw cywilnoprawnych oraz innych dowoddéw potwierdzajacych w sposéb
wiarygodny poniesienie okreslonych wydatkdéw.
Za poniesienie wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zaptaty, tj. dokonanie
przelewu, zaptaty gotowka, ptatnosc karta ptatnicza.
Do rozliczenia nalezy dotaczy¢ oryginaty dokumentéw stanowigce potwierdzenie dokonanych
zakupéw.
Urzad zastrzega sobie prawo opieczetowania oryginatéw faktur, rachunkéw lub uméw
cywilnoprawnych na odwrocie dokumentu pieczecig potwierdzajacy sfinansowanie zakupdw
ze srodkéw publicznych.
W przypadku zakupéw realizowanych za posrednictwem oséb trzecich wymagane jest
dostarczenie informacji od sprzedawcy o zapfacie za zakupiony towar/ustuge z podaniem
daty zaptaty.
Dokumentowanie wydatkéw przyznanej refundacji na podstawie umoéw cywilnoprawnych
mozliwe jest wyfacznie po wczesniejszej zgodzie Dyrektora na taki zakup.
Wartos¢ rzeczy zakupionej na podstawie umowy cywilnoprawnej musi przekracza¢ 1000 zt.
Od dokonanej umowy nalezy odprowadzi¢ podatek od czynnosci cywilnoprawnych. W

QGuwyhe



10.

11.

przypadku watpliwosci Urzedu dotyczacych wartosci rzeczy zakupionej w ramach umowy

cywilnoprawnej Urzad moze zazgda¢ dokonania wyceny rzeczoznawcy majatkowego, ktérej

koszt Wnioskodawca.

Wytaczona z refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest:

a) dziatalno$¢ sezonowa;

b) dziatalno$¢ w zakresie handlu obwoznego lub obnosnego,

c) dziatalno$¢ zwigzana z prowadzeniem salonu gier hazardowych oraz firm typu agencje
towarzyskie.

Refundacji nie podlegajg koszty poniesione przez Wnioskodawce przed dniem zawarcia

umowy.

Specyfikacja zakupdw wskazana we wniosku i zaakceptowana przez Urzad stanowi integralng

cze$¢ umowy o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

Przyznawanie refundacji kosztéw na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy odbywa

sie w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad efektywnosci i racjonalnosci

gospodarowania $rodkami publicznymi, co pozwala Urzedowi proponowanie zmian

w specyfikacji wydatkéw, przedstawionych przez Wnioskodawce.

§7

Podstawa refundacji jest umowa cywilnoprawna zawarta przez Urzad z Wnioskodawca

w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Umowa zawiera zobowigzanie Wnioskodawcy do:

1) zatrudniania na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w petnym wymiarze
czasu pracy skierowanego bezrobotnego, w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy
skierowanego opiekuna osoby niepetnosprawnej przez okres, co najmniej 24 miesigcy
(dotyczy wnioskodawcy bedacego podmiotem, przedszkolem, szkotg lub producentem
rolnym), przy czym do okreséw zatrudnienia na utworzonym stanowisku pracy nie wlicza
sie: urlopéw bezptatnych, urlopéw wychowawczych, okreséw odbywania stuzby
wojskowej;

2) zatrudniania na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy co najmniej
w pofowie wymiaru czasu pracy skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
osoby niepetnosprawnej, skierowanego poszukujacego pracy absolwenta przez okres co
najmniej 24 miesiecy (dotyczy wnioskodawcy bedgcego ztobkiem, klubem dziecigcym lub
podmiotem $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne), przy czym do okresow zatrudnienia na
utworzonym stanowisku pracy nie wlicza sig: urlopéw bezptatnych, urlopéw
wychowawczych, okreséw odbywania stuzby wojskowej;

3) utrzymania przez okres, co najmniej 24 miesigcy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku
z przyznang refundacjg;

4) wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w terminie okreslonym w umowie 0
refundacje;

5) ztozenia rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych w terminie
okre$lonym w umowie o refundacje,

6) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania Starosty, refundacji w wysokosci
proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na utworzonych stanowiskach pracy wraz
z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania $rodkéw, w przypadku
zatrudniania tacznie przez okres krétszy niz 24 miesiace,

7) zwrotu w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania Starosty, refundacji wraz
z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania $rodkéw, w przypadku
naruszenia innych warunkéw umowy,

8) ztozenia w momencie rozliczenia stosownych oéwiadczen dotyczacych prawa do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego w
wykazywanych wydatkach lub prawa do zwrotu podatku naliczonego zgodnie  z ustawg
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,
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9) zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwréconego, zgodnie z ustawa z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug, podatku naliczonego dotyczacego zakupionych
towardw i ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

a) 90 dni od dnia ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw i
ustug, w ktdrej 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,

b) 30 dni od dnia dokonania przez Urzad Skarbowy zwrotu podatku — w przypadku gdy z
deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towaréw i ustug, w ktérej wykazano
kwote podatku naliczonego z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota
do zwrotu;

10) umozliwienia przed dokonaniem wyptfaty refundacji i skierowaniem bezrobotnego,
opiekuna osoby niepetnosprawnej, poszukujgcego pracy absolwenta do przeprowadzenia
pracownikom Urzedu wizyty monitorujgcej celem sprawdzenia utworzonego stanowiska
pracy, jego wyposazenia lub doposazenia;

11) zatrudnienia na tworzonym stanowisku pracy skierowanej przez Urzad odpowiednio
osoby bezrobotnej, opiekuna osoby niepetnosprawnej, poszukujgcego pracy absolwenta
w terminie 30 dni od dnia wydania przez Urzad pozytywnej opinii stwierdzajgcej
utworzenie stanowiska pracy i przedstawienia kopii umowy o prace w terminie 7 dni od
daty jej podpisania;

12) informowania Urzedu o przypadkach wczesniejszego rozwigzania umowy o prace z osobg
zatrudniong na refundowanym stanowisku pracy oraz przekazywania kopii $wiadectwa
pracy wraz z jednoczesnym przekazaniem formularza zgtoszenia krajowej oferty pracy w
terminie 7 dni od dnia ustania lub wygasniecia stosunku pracy;

13) niezwtocznego zatrudnienia i uzupetnienia do petnego okresu 24 miesiecy kierowanymi
przez Urzad osobami bezrobotnymi na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy
w przypadku ustania zatrudnienia lub rozwigzania umowy o prace z przyczyn
niezaleznych od pracodawcy. Gdy brak jest w rejestrze Urzedu osoby spetniajacej
stawiane warunki wskazane dla danego stanowiska we wniosku Pracodawca zobowigzuje
si¢ do zatrudnienia za skierowaniem z Urzedu kandydata o kwalifikacjach nizszych
i przyuczenia go do pracy na wskazanym stanowisku. Kserokopia nowej umowy o prace
powinna zosta¢ przekazana do Urzedu w terminie 7 dni od jej zawarcia. Przerwy w
$wiadczeniu pracy na refundowanym stanowisku powodujg wydtuzenie trwania umowy;

14) nie likwidowania stanowiska pracy utworzonego w ramach przyznanej refundacji w
okresie obowigzywania niniejszej umowy;

15) sktadania kwartalnych informacji o zatrudnionej osobie, tj. o$wiadczenia o zatrudnieniu
oraz kopii raportu imiennego ZUS RCA/RSA zatrudnionych oséb przez okres, o ktérym
mowa w pkt 1i2.

Do okresu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, wliczany jest okres wykonywania pracy na

wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia przedsiebiorstwa

przez zarzadce sukcesyjnego lub wiasciciela przedsigbiorstwa w spadku, o ktérym mowa

w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzadzie sukcesyjnym przedsigbiorstwem osoby

fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesjg przedsiebiorstw.

W przypadku $mierci osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza przed uptywem 24

miesigcy utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym

stanowisku pracy i nieustanowienia zarzadu sukcesyjnego zwrot refundacji nastepuje
proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia lub utrzymania
stanowiska pracy. Od kwoty podlegajacej zwrotowi nie nalicza sie odsetek ustawowych.

Umowa o refundacje zawierana jest w terminie 30 dni od dnia pozytywnego rozpatrzenia
wniosku o refundacje.
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Wszelkie zmiany dotyczace zawartej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Zawarcie umowy o refundacje uzaleznione jest od zfozenia przez Wnioskodawce
odpowiedniego zabezpieczenia ewentualnego zwrotu refundacji oraz przedstawienia
aktualnych zaswiadczeri z ZUS i US o niezaleganiu w odprowadzaniu sktadek i podatkéw.
Niepodpisanie umowy w terminie wskazanym w ust. 3 z przyczyn lezagcych po stronie
Whnioskodawcy traktowane jest, jako rezygnacja z przyznanej refundacji. W wyjatkowych
przypadkach Dyrektor moze przedtuzyé¢ termin, o ktérym mowa w ust. 3.

W przypadku nie stworzenia przez podmiot, przedszkole, szkote oraz producenta rolnego i
nie poniesienia kosztéw na stanowisko pracy oraz niezatrudnieniu osoby skierowanej przez
Urzad w terminie 4 miesiecy od dnia podpisania umowy, umowa wygasa a zawarte w niej
warunki trgcg moc.

Upowaznieni przez Dyrektora pracownicy przeprowadzajg wizyty monitorujgce majgce na
celu oceng prawidtowosci wykonywania umowy o refundacje.

§8
Refundacja jest dokonywana po stwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy, zakorczeniu
rozliczenia, zatrudnieniu na wyposazonym lub doposazonym stanowisku skierowanej osoby
oraz spetnieniu innych warunkéw okreslonych w zawartej umowie.
Refundacja wydatkéw zostanie dokonana pod warunkiem, ze w okresie od ztozenia wniosku
o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy do dnia otrzymania
refundacji Wnioskodawca nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy pracownikow i nie rozwigzat
stosunku pracy z pracownikami w drodze wypowiedzenia dokonanego przez Wnioskodawce
badz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikow.
Whioskodawca przedktada rozliczenie zawierajgce zestawienie kwot wydatkowanych od dnia
zawarcia umowy o refundacje na poszczegdlne wydatki ujete w specyfikacji.
Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkéw, na ktére Wnioskodawca otrzymat wczesniej srodki
publiczne.
Dyrektor na wniosek Wnioskodawcy, uznaje za prawidtowo poniesione réwniez wydatki
odbiegajace od zawartych w specyfikacji, jezeli stwierdzi zasadno$¢ ich poniesienia, biorac
pod uwage specyfike wyposazanego lub doposazonego stanowiska pracy.
W rozliczeniu, o ktérym mowa w ust. 2, wykazywane sg kwoty wydatkéw z uwzglednieniem
podatku od towardw i ustug; rozliczenie 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.
W przypadku poniesienia wydatkdw w walucie obcej, zostang one w rozliczeniu przeliczone
na PLN wedtug kursu $redniego ogtaszanego przez NBP, z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien zaptaty za zakupiony towar lub ustuge.
Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce wydatkowanie srodkéw sporzadzone w jezyku innym
niz jezyk polski wymagaja przediozenia ttumaczenia dokonanego przez tfumacza
przysiegtego. Koszt zwigzany z dokonaniem ttumaczenia ponosi Wnioskodawca.
Dyrektor przed dokonaniem wyptaty refundacji i skierowaniem bezrobotnego stwierdza
utworzenie stanowiska pracy, jego wyposazenie lub doposazenie poprzez wizyte
monitorujgcg przeprowadzong przez pracownikéw Urzedu.
Urzad moze odmowic skierowania do pracy osoby bezrobotnej do Wnioskodawcy, u ktérego
ten bezrobotny byt wczesniej zatrudniony lub wykonywat inng prace zarobkowa.



b)

d)

§9
Zabezpieczenie prawidtowego wykorzystania przyznanej refundacji

W celu zapewnienia dotrzymania warunkéw umowy i wtasciwego zabezpieczenia refundacji
podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny zobowigzany jest ztozy¢ zabezpieczenie.
Dokumenty dotyczace zabezpieczenia wnioskodawca zobowigzany jest ztozyé razem
Z wnioskiem.

Formami zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy mogg by¢:

weksel z poreczeniem wekslowym (aval) - jezeli wnioskodawca proponuje jako
zabezpieczenie umowy weksel z poreczeniem do wniosku nalezy dotgczy¢ dokumentacje
niezbedna do stwierdzenia dochodéw dwdch porgczycieli. Poreczycielem moze byé¢ osoba
fizyczna:

pozostajaca w stosunku pracy z pracodawca niebgdacym w stanie likwidacji lub upadtosci,
zatrudniona na czas nieokreslony lub okreslony (nie krétszy niz dwa lata od daty zawarcia
umowy o refundacje), niebedgca w okresie wypowiedzenia, wobec ktérej nie sg ustanowione
zajecia sadowe lub administracyijne, osiggajaca state miesigczne dochody brutto w wysokosci
nie mniejszej niz obowigzujace w danym roku minimalne wynagrodzenie miesiecznie
otrzymywane za prace. Wnioskodawca przedstawia oéwiadczenie poreczyciela (formularz
wz6r Urzedu), oraz zaswiadczenie o dochodach do wgladu w dniu podpisania umowy.
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, ktéra to dziatalnoéé nie jest w stanie likwidacji
lub upadtosci, a osoba prowadzaca w/w dziatalno$¢ nie posiada zalegtosdci w ZUS, KRUS i US z
tytutu jej prowadzenia, za wyjatkiem oséb opodatkowanych w formie karty podatkowej i
ryczattu od przychoddw ewidencjonowanych. Wymagany minimalny okres prowadzenia
dziatalnosci nie moze by¢ krétszy niz 24 m-ce, a dochody z tej dziatalnosci winny spetnia¢
wysokos¢ wskazang dla porgczyciela pozostajgcego w stosunku pracy. Whnioskodawca
Przedstawia o$wiadczenie poreczyciela (formularz wzér Urzedu), kserokopie deklaracji PIT
za rok ubieglty (do wgladu), dokument potwierdzajacy wpis do ewidencji dziatalnosci
(wersja elektroniczna).

osoba posiadajaca prawo do emerytury lub renty w wysokosci brutto nie mniejszej niz
3500,00 zt miesiecznie. Wnioskodawca przedstawia oswiadczenie poreczyciela (formularz
wzér Urzedu), oraz decyzje o Przyznaniu Swiadczenia (waloryzacja) do wgladu w dniu
podpisania umowy.

Blokada srodkéw na rachunku bankowym/gwarancja bankowa — wymagana kwota $rodkéw
zablokowanych lub gwarantowanych na rachunku bankowy Iub lokacie musi by¢
podwyzszona o 30% kwoty przyznanej i powinna by¢ ztozona na czas nieokreslony. Dane te
muszg by¢ potwierdzone zaéwiadczeniem z banku i dostarczone przed dniem podpisania
umowy. Whnioskodawca przedstawia oswiadczenie dotyczace blokady s$rodkéw na
rachunku bankowym lub lokacie (formularz wzér Urzedu).

Akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji — do wniosku nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie o]
sktadnikach majatku (formularz wzér Urzedu) oraz dokumenty dotyczace majatku, z ktérego
wnioskodawca moze poddaé sie egzekucji. Kwota podlegajaca egzekucji w formie aktu
notarialnego musi by¢ podwyzszona o 30% kwoty przyznanej.

Zastaw na prawach lub rzeczach — nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace posiadanie
praw lub rzeczy majacych stanowi¢ przedmiot zastawu (np. faktura wraz z potwierdzeniem
zaptaty, umowa kupna-sprzedazy, wycena biegtego rzeczoznawcy). Kwota wartoéci praw lub
rzeczy bedacych przedmiotem zastawu musi by¢ podwyzszona o 30% kwoty przyznanej.

Porgczenie — dokumenty wszystkie, jakie sktada sie w przypadku weksla z poreczeniem
wekslowym.



f)

Weksel In blanco — wnioskodawca skfada pusty weksel oraz deklaracje wekslowg w dniu
zawarcia umowy i podpisuje je osobiscie w siedzibie Urzedu w obecnosci pracownika Urzedu
na obowigzujgcych w Urzedzie drukach.

W przypadku przedstawienia zabezpieczenia w formie weksla in blanco lub aktu notarialnego
o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika konieczne jest ustanowienie dodatkowego
zabezpieczenia sposrdd pozostatych wymienionych w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1
pkt 2 niniejszych zasad. Dokumenty dotyczace dodatkowego zabezpieczenia wnioskodawca
sktada razem z wnioskiem.

Poreczycielem nie moze by¢ wspétmatzonek wnioskodawcy, z ktérym pozostaje w ustawowej
wspdtwiasnoéci majatkowej oraz osoba, ktéra udzielita juz porgczenia na niezakoriczone
umowy dotyczace uzyskania $rodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu (Srodki na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, utworzenie lub przystapienie do spétdzielni socjalnej, refundacja
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego)

Do ustanowienia prawnego zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy wymagana jest zgoda wspdtmatzonka ztozona na pismie w
obecnosci pracownika Urzedu (nie dotyczy sytuacji, w ktérej matzonkowie majg rozdzielno$¢
majatkowa).

Zabezpieczenie w postaci weksla z porgczeniem wekslowym wymaga dodatkowo akceptacji
matzonkéw poreczycieli ztozonych na pismie w obecnosci pracownika Urzedu (nie dotyczy
sytuacji, w ktorej matzonkowie maja rozdzielnos¢ majatkowa).

W szczegélnych przypadkach Urzad moze zazada¢ dodatkowych dokumentéw nie
wymienionych wyzej.

§10
W sprawach nieuregulowanych i sprzecznych pierwszenstwo majg przepisy powszechnie
obowigzujace okreslone w § 1.
Ztozenie przez Wnioskodawce wniosku o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oznacza jego zgode na przetwarzanie i pozyskanie danych osobowych
niezbednych do realizacji niniejszych Zasad.
Zgodnie z Zarzadzeniem nr 10/2025 niniejsze Zasady wchodza w zycie z dniem 10.01.2025r.

Joanna Dragosz-Grzyb
Dyrektor
Powiatowego Urzedu
Pracy w Trzebnicy
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