Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Watbrzychu

z dnia 07.02.2023 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA PODMIOTOWI, NIEPUBLICZNEMU
PRZEDSZKOLU, NIEPUBLICZNEJ SZKOLE, ZELOBKOWI LUB
KLUBOWI DZIECIECEMU LUB PODMIOTOWI
SWIADCZACEMU USEUGI REHABILITACYJNE REFUNDACJI
KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA
PRACY



Niniejszy regulamin normuje sprawy zwigzane z:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ztozeniem wniosku w sprawie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego Iub skierowanego poszukujacego pracy
niepozostajagcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekunowi
osoby niepetnosprawnej, z wylgczeniem opiekundéw osoby niepetnosprawnej pobierajacych
swiadczenia pielegnacyjne lub specjalny zasilek opiekunczy na podstawie przepisow
o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasilek dla opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu
1 wyplacie zasitkow dla opiekunow;

warunkami przyjecia przez Urzad proponowanych przez podmiot, niepubliczne przedszkole,
szkote, ztobek, klub dziecigcy oraz podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne form
zabezpieczenia;

trybem rozpatrywania wnioskow o refundacje podmiotowi, niepublicznemu przedszkolu,
szkole, ztobkowi lub klubowi dzieciecemu oraz podmiotowi $wiadczacemu ustugi
rehabilitacyjne kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

zasadami rekrutacji i1 zatrudniania 0s6b bezrobotnych, opiekunéw 0séb niepelnosprawnych
lub poszukujacych pracy absolwentow;

przeznaczeniem $rodkdw na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, opiekuna osoby niepelnosprawnej lub poszukujacego pracy
absolwenta;

zawarciem umowy 1 rozliczeniem wydatkéw bedacych przedmiotem refundacji podmiotowi,
niepublicznemu przedszkolu, szkole, ztobkowi lub klubowi dziecigcemu oraz podmiotowi
swiadczacemu ustugi rehabilitacyjne kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska

pracy.

Podstawa prawna:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1360 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 743 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz.
1082 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 1510
z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r.
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania bezrobotnemu $rodkéw na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 243);

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz.Urz.
UE L 2013.352.1);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2017 r. w sprawie
rodzajéw innych form wychowania przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowania
tych form oraz sposobu ich dziatania (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1520);

10) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity Dz.U. z 2022



1., poz. 931 z pézn. zm.);

11) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz.

120);

12) Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (tekst jednolity

Dz. U. 22023 r. poz.204 z p6z. zm.);

13) Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r.,

poz. 221 z pdzn. zm.).
ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

Staroscie — oznacza to Starost¢ Watbrzyskiego;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Watbrzychu;

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu;

zespole — oznacza to powotanie przez Dyrektora Urzedu Zespotu ds. opiniowania wnioskéw
dotyczacych refundowania podmiotowi prowadzacemu dziatalno§¢ gospodarcza,
producentowi rolnemu, niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole, zlobkowi lub
klubowi dziecigcemu badZz podmiotowi $wiadczacemu ustugi rehabilitacyjne kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub
skierowanego opiekuna osoby niepelnosprawnej lub — w przypadku Ztobkéw lub klubow
dziecigcych oraz podmiotu $wiadczacego ushugi rehabilitacyjne réwniez dla skierowanego
poszukujacego pracy absolwenta, wnioskdw dotyczacych przyznawania bezrobotnemu,
absolwentowi CIS, absolwentowi KIS, opiekunowi zamierzajagcemu podja¢ dziatalnosé
gospodarcza, w tym polegajaca na prowadzeniu ztobka lub klubu dzieciecego z miejscami
integracyjnymi lub polegajacej na $wiadczeniu ushug rehabilitacyjnych dla dzieci
niepetnosprawnych jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na
pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej
dzialalno$ci oraz podejmowania dziatalno$ci na zasadach okreslonych dla spoétdzielni
socjalnej;

wnioskodawcy — oznacza to wskazane w pkt 6 — podmiot, pkt 7 — organ prowadzacy
niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkotg, pkt 8 — oznacza ztobek lub klub dzieciecy
prowadzony przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosci prawnej, w pkt. 9 — podmiot $wiadczacy ushugi rehabilitacyjne — podmiot
gospodarczy prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza polegajaca na $wiadczeniu uslug
rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug
mobilnych;

podmiocie - oznacza to podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza;

przedszkolu, szkole — oznacza to niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkote, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2021
r., poz. 1082 z pdzn. zm.);

ztobek lub klub dziecigcy — oznacza to ztobek lub klub dziecigcy tworzony i prowadzony
przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej zamierzajacy wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko pracy zwigzane bezposrednio
ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepelnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaj¢¢,



o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat
(tekst jednolity Dz. U. z 2003 1. poz. 204 z p6z. zm.);

9) podmiot $wiadczacy ushugi rehabilitacyjne — oznacza podmiot gospodarczy prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarcza polegajaca na $wiadczeniu z ustug rehabilitacyjnych dla dzieci
niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych;

10) skierowanym bezrobotnym — oznacza to osob¢ zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Walbrzychu i skierowana przez Urzad celem zatrudnienia na podstawie umowy
o prace w ramach refundacji udzielonej podmiotowi, niepublicznemu przedszkolu lub
niepublicznej szkole kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

11) skierowanym opiekunie osoby niepelnosprawnej — oznacza to skierowanego poszukujacego
pracy niepozostajagcego w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy zarobkowej
opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wylaczeniem opiekunéw osoby niepetnosprawnej
pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie
przepisOw o $wiadczeniach rodzinnych lub zasilek dla opiekuna na podstawie przepisow
o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekundéw, zwanego dalej opiekunem;

12) skierowanym poszukujacym pracy absolwencie — oznacza to poszukujaca pracy osobg, ktora
w okresie ostatnich 48 miesiecy ukonczyta szkote lub uzyskata tytul zawodowy;

13) inna praca zarobkowa — oznacza to wykonywanie pracy lub §wiadczenie uslug na podstawie
umow cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenie, umowy o dzieto;

14)ustawie — oznacza to ustawg¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z pdzn. zm.);

15) rozporzadzeniu — oznacza to rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $rodkdw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 243);

16) wniosku — oznacza to wniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy;
17) umowie — oznacza to umowe o refundacje;
18) przecigtnym wynagrodzeniu — oznacza to przecigtne miesigczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale obowigzujace od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” na podstawie art. 20
pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 504 z pdzn. zm.);

19) minimalnym wynagrodzeniu — oznacza to kwote minimalnego wynagrodzenia za prace
pracownikow przystugujaca za pracg w pelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy
oglaszang na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za pracg (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 2207).

ROZDZIAL 11

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY

§2

Whioskodawca sktada w Urzgdzie wniosek zawierajacy dane, informacje oraz o§wiadczenia
wskazane odpowiednio w § 2 ust. 2 badz § 2 ust. 3 oraz w § 2 ust. 4 badz § 2 ust. 6 oraz w

4



przypadku zaistnienia okoliczno$ci dotyczacych COVID-19, o ktérych mowa w zalaczniku
nr 1 do wniosku o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
wskazane odpowiednio w § 2 ust. 4a badz § 2 ust. 4b badz § 2 ust. 6a rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania bezrobotnemu S$rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 243) oraz os$wiadczenie o stanie
wspolnosci majatkowej matzenskiej (dotyczy osob fizycznych).

§3

1. Wniosek moze by¢ uwzgledniony w przypadku dysponowania przez Urzad $rodkami
na jego sfinansowanie i spelnianiu przez Wnioskodawce tacznie warunkow, o ktorych mowa
w § 1 ust. 5 ww. rozporzadzenia oraz § 2 niniejszego regulaminu, gdy ztozony wniosek jest
kompletny i prawidlowo sporzadzony.

2. Refundacja udzielona Wnioskodawcy stanowi pomoc de minimis, w rozumieniu przepisOw
rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz.Urz.
UE L 2013.352.1) i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.

3. Refundacja udzielona Przedszkolu lub Szkole stanowi pomoc de minimis w rozumieniu
przepiséw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz.Urz. UE L 2013.352.1) 1 jest udzielana zgodnie z przepisami tego
rozporzadzenia. W przypadku gdy refundacja jest przyznawana jako wsparcie finansowe z
Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 1082 z p6zn. zm.) — nie stanowi
pomocy de minimis.

4. Refundacji nie udziela si¢, jezeli tacznie z inng pomocg ze srodkéw publicznych, niezaleznie
od jej formy i zrodta pochodzenia, w tym ze $srodkéw z budzetu Unii Europejskiej, udzielong
w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie
dopuszczalnej intensywnos$ci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

§ 4

1. Starosta moze przyzna¢ Wnioskodawcy refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, opiekuna, poszukujacego pracy
absolwenta w wysoko$ci nie wyzsze] niz 6 — krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia
obowigzujacego w dacie zawarcia umowy.

Kwota refundacji uzalezniona jest od wymiaru czasu pracy osoby zatrudnionej na
refundowanym stanowisku pracy i jest proporcjonalna do oferowanego wymiaru czasu
pracy.

Podmiot, niepubliczne przedszkole, niepubliczna szkota zobowiazani sg do zatrudniania:

a) skierowanego bezrobotnego w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) skierowanego opiekuna co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy.

Ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot §wiadczacy ustugi rehabilitacyjne zobowigzani sg do
zatrudniania skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujacego pracy absolwenta co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy.

2. Uprawnionym do ztozenia w Urzedzie wniosku jest Wnioskodawca, ktory ma siedzibe lub



miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub

skierowanego poszukujacego pracy absolwenta na terenie Powiatu Watbrzyskiego lub miasta

Walbrzycha — na prawach powiatu. Wniosek wraz z zatagcznikami winien by¢ zlozony przez

Whnioskodawce badz osobe umocowang (w oparciu o stosowne upowaznienie) do

reprezentowania firmy. Wszelakie ustalenia z nim zwigzane, w tym weryfikacja, winny by¢

dokonane przez pracownika PUP z ww. osobg. Jednakze zmiany we wniosku winny by¢
dokonane przez Wnioskodawcg.

. Za dat¢ ztozenia w Urzedzie kompletnego wniosku przyjmuje si¢ date zlozenia pelnego

kompletu dokumentéw, tj. wniosku wraz z zalagcznikami w nim wskazanymi. Aktualizacja

wniosku oraz zalacznikdw powoduje przesunigcie ww. daty.

Whnioskodawca wraz z poprawnie wypelionym wnioskiem sktada:

1) o$wiadczenie (na formularzu Urzedu) o tresci wskazanej odpowiednio w zalaczniku nr 1
do wniosku o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w
przypadku zaistnienia okoliczno$ci dotyczacych COVID-19, o ktérych mowa w
niniejszym zatgczniku;

2) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc de minimis udzielang
na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu Komisji Europejskiej (UE) nr 1407/2013
z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz.Urz. UE L 2013.352.1) stanowigcy
zalacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 pazdziernika 2014 r.
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez
podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. z 2014r., poz. 1543);

3) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis jakie Wnioskodawca otrzymal w roku,
w ktorym si¢ ubiega o pomoc oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat; w sytuacji braku
mozliwosci przedlozenia niniejszych zaswiadczen dopuszcza si¢ zlozenie oswiadczenia
o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie;

4) dokumenty dotyczace proponowanego zabezpieczenia zwrotu S$rodkow (zalezne
od wskazanej formy zabezpieczenia):

a) poreczenie (osoby fizycznej) — oS$wiadczenie poreczyciela (na formularzu
Urzedu) o uzyskiwanych dochodach, przy czym okres na jaki jest zawarta umowa
o prac¢ badz przyznane jest $wiadczenie rentowe nie moze by¢ krotszy w dniu
rozpatrywania wniosku jak 3 lata;

b) porgczenie (innych osob) — dokumenty dotyczace kondycji finansowej za rok
ubiegly;

c) weksel z poreczeniem wekslowym (aval) — wymagane dokumenty, jak przy
formie poreczenia;

d) gwarancja bankowa — list intencyjny z wlasciwego banku potwierdzajacy, iz bank
jest zainteresowany udzieleniem gwarancji;

e) zastaw na prawach lub rzeczach — dokumenty potwierdzajace posiadanie praw
lub rzeczy majacych stanowi¢ przedmiot zastawu (np. faktury zakupu wraz
z potwierdzeniem =zaplaty, umowy cywilnej kupna — sprzedazy, wycena
biegltego rzeczoznawcy — po indywidualnym uzgodnieniu z pracownikiem
Urzedu) oraz wypehione o$wiadczenie majatkowe;

f) blokada rachunku bankowego — dokument z banku potwierdzajacy kwote
ztozonych §rodkéw wraz ze wskazaniem numeru rachunku oraz wiasciciela;

g) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika — wypelnione
oswiadczenie majatkowe (na formularzu Urzedu), po pozytywnym
zaopiniowaniu wniosku niezb¢dnym jest sporzadzenie aktu notarialnego przez



notariusza;

5) upowaznienie, w ktorym Wnioskodawca umocowuje osobe do reprezentowania firmy —
w przypadku gdy osoba wskazana do kontaktow badz osoba umocowana do
reprezentowania firmy nie jest Wnioskodawca;

6) inne dokumenty wskazane przez pracownika Urzedu, jezeli wymaga tego charakter
prowadzonej dziatalnosci, czy tez tworzonego stanowiska pracy (wg indywidualnych
uzgodnien z pracownikiem Urzedu);

7) W celu potwierdzenia informacji i danych, o ktorych mowa w § 2 oraz § 4 ust. 4 pkt 4
lit. a) niniejszego Regulaminu, Urzad zastrzega sobie prawo zadania od Wnioskodawcy
ztozenia dodatkowych dokumentow, a w szczegdlnosci zaswiadczenia z ZUS o
niezaleganiu w oplacaniu skladek, zaswiadczenia z zaktadu pracy potwierdzajacego
podstawe zatrudnienia oraz osiagnigty dochdd wykazany w o§wiadczeniu porgczyciela
lub dokumentu potwierdzajacego dochod wykazany w o$wiadczeniu porgczyciela
poswiadczonego przez biuro rachunkowe.

ROZDZIAL 111

WARUNKI PRZYJECIA PRZEZ URZAD PROPONOWANY CH
FORM ZABEZPIECZENIA

§5

1. Forma przyjmowanego przez Urzad zabezpieczenia zalezy w szczegoélnosci od ilosci
i charakteru tworzonych stanowisk pracy, kwoty wnioskowanej refundacji oraz wskazanych
przez Wnioskodawce zabezpieczen.

2. W sytuacji zaproponowania formy zabezpieczenia w postaci:

1) gwarancji bankowej, blokady rachunku bankowego, suma zabezpieczenia nie moze by¢
nizsza od kwoty wnioskowanych $rodkéw, powickszona o odsetki ustawowe za okres
minimum trzech lat;

2) zastawu na prawach lub rzeczach, suma zabezpieczenia nie moze by¢ nizsza od kwoty
wnioskowanych $rodkéw, powiekszona o koszty egzekucji 1 odsetki ustawowe za okres
minimum trzech lat;

3) poreczenia lub weksla z poreczeniem (aval), taczne dochody miesigczne brutto osob
udzielajacych porgczenia winny stanowi¢ minimum 1/4 wnioskowanej kwoty $rodkow,
przy czym minimalny miesi¢gczny dochdd brutto porgczyciela nie moze by¢ nizszy
od 4 500,00 z1, z zastrzezeniem zapisOw w § 6 regulaminu,

4) aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika, przy czym suma pieni¢zna
wskazana do zaplaty nie moze by¢ nizsza od kwoty wnioskowanych $rodkow,
powigkszona o koszty egzekucji i odsetki ustawowe za okres minimum 3 lat (o ile
znajduje odzwierciedlenie np. w dochodach, majatku podmiotu itp., z uwzglednieniem
posiadanych zobowigzan, obcigzen).

3. Formy zabezpieczenia mozna laczy¢ lub wybra¢ jedng z nich celem zabezpieczenia pelnego
zwrotu kosztow refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, opiekuna, poszukujacego pracy absolwenta, przy czym akt notarialny o poddaniu
si¢ egzekucji, czy tez zastaw na prawach lub rzeczach, moga jedynie stanowi¢ zabezpieczenie
uzupehiajagce w stosunku do form zabezpieczenia wskazanych w ust. 2 pkt 1 i 3 niniejszego
paragrafu.

4. Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ zadania od Wnioskodawcy wzmocnienia zabezpieczenia



w sytuacjach budzacych watpliwosci.

§6

1. Poreczycielem nie moze by¢:

1) osoba, ktora juz udzielita porgczenia (za wyjatkiem wspotmatzonkéw Wnioskodawcow,
ktérych taczy wspolnota majatkowa) bedacego zabezpieczeniem realizacji umowy,
ktorej strong jest Urzad i jest ono nadal wigzace;

2) osoba, ktora zamierza udzieli¢ porgczenia w wigcej niz jednej sprawie, w ktorej jako
strona umowy wystepuje Urzad,

3) osoba, ktéra ztozyta wniosek o refundacje¢ z Funduszu Pracy lub PFRON w Urzedzie
1 oczekuje na zawarcie przedmiotowej umowy;

4) osoba, ktora jest strong umowy zawartej z Urzedem dotyczacej dofinansowania lub
refundacji z Funduszu Pracy lub PFRON, a umowa jest nadal wigzaca;

5) osoba zatrudniona na czas okreslony ponizej 3 lat, badz osoba ktdérej przyznano
$wiadczenie rentowe na okres ponizej 3 lat (liczonych od dnia rozpatrywania wniosku);

6) osoba zatrudniona w zakladzie pracy bedacym w likwidacji, upadlosci badz
przewidziana do zwolnienia;

7) osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, czy tez podmioty w stanie upadto$ci
badz likwidacji;

8) osoba, ktérej dochody podlegaja zajeciom sagdowym i administracyjnym;

9) osoba, ktora posiada przeterminowane zobowigzania finansowe tj. kredyty, pozyczki
zaciggnigte w bankach i innych instytucjach oszczednosciowo — kredytowych, z zaktadu
pracy jak 1 od oso6b prywatnych oraz pozostatle zobowigzania finansowe, ktore sg
okreslone co do kwoty, wierzyciela i terminu wymagalnosci, powstaja na mocy
prawa lub zwyczaju;

10) osoba, ktora osigga dochody z tytulu zatrudnienia u pracodawcy zagranicznego badz
prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza poza granicami RP;

11) wspotmatzonek Wnioskodawcy (zaré6wno pozostajacy, jak 1 niepozostajacy we
wspoélnocie majatkowej malzenskiej);

12) wspotmatzonek poreczyciela pozostajacy we wspolnocie majatkowej matzenskiej;

13) wspolnik lub udzialowiec podmiotu sktadajacego wniosek o refundacje z Funduszu
Pracy lub PFRON w Urzedzie;

14)pracownik podmiotu sktadajgcego wniosek o refundacje.

2. Porgczyciele oraz ich wspolmatzonkowie sg zobowigzani (najpdézniej w dniu zawierania przez
Whnioskodawce umowy) do zlozenia wilasciwego oswiadczenia woli w zakresie porgczenia —
osobiscie w siedzibie Urzedu i w obecnosci upowaznionego pracownika Urzedu. Dopuszcza si¢
udzielenie porgczenia oraz zgody wspdtmatzonka na udzielenie porgczenia w obecnosci
notariusza poza siedzibg Urzedu (po dokonaniu indywidualnych uzgodnien z pracownikiem
Urzedu).

3. Zgoda wspotmatzonka poreczyciela, o ktorej mowa w ust. 2 nie jest wymagana, jezeli
matzenstwo ustato czy tez malzonkowie pozostaja w separacji sadowej lub maja ustanowiong
rozdzielno$¢ majatkowa.

4. Urzad nie ponosi kosztéw zwigzanych z ustanowieniem i zniesieniem badz wykre$leniem
zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, opiekuna, poszukujacego pracy absolwenta.

5. Urzad zastrzega sobie prawo weryfikacji danych zawartych w oswiadczeniu porgczyciela na
kazdym etapie prowadzenia sprawy. W przypadku ujawnienia niezgodnosci Urzad moze zadac



zaproponowania przez Wnioskodawce kolejnej osoby porgczajacej w miejsce weryfikowanej.

ROZDZIAL 1V

TRYB ROZPATRYWANIA WNIOSKOW O REFUNDACJE KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB

—

DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

§7

Rozpatrzeniu podlegaja jedynie kompletne wnioski 1 prawidtowo sporzadzone.

Wstepna weryfikacja formalna wniosku dokonywana jest przez pracownika Urzedu.

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzana jest przez Urzad wizytacja miejsca tworzenia
stanowiska pracy.

. Merytorycznie wniosek oceniany jest przez Zespot, ktory wydaje opini¢ w sprawie przyznania

srodkow.

Dyrektor podejmuje decyzje o sposobie rozpatrzenia wniosku po zapoznaniu si¢ z opinig
Zespohu.

Whniosek o refundacj¢ moze by¢ uwzgledniony, z zastrzezeniem § 1 ust. 5 rozporzadzenia,
o ktorym mowa w § 2 niniejszego Regulaminu w przypadku gdy Wnioskodawca spetnia tacznie
warunki, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie 1 powolanych przepisach, a Urzad
dysponuje srodkami na jego sfinansowanie.

W ciggu 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku Urzad powiadamia pisemnie
Whnioskodawce o sposobie rozpatrzenia wniosku. W przypadku nieuwzglednienia wniosku Urzad
podaje przyczyny odmowy.

§ 8

Podczas rozpatrywania wniosku brane sg pod uwage w szczegolnosci:

1.

1) rodzaj tworzonego stanowiska pracy;

2) liczba potencjalnych kandydatéw (tj. skierowanych bezrobotnych, opiekunéw,
poszukujacych pracy absolwentow) ktorzy podlegaliby skierowaniu na tworzone
stanowisko pracy;

3) miejsce tworzenia stanowiska pracy dla kierowanych bezrobotnych, opiekunéw,
poszukujacych pracy absolwentow;

4) celowo$¢ zaproponowanych zakupéw w ramach wnioskowanych $rodkow tj. pod
wzgledem ich zgodnosci z tworzonym stanowiskiem pracy;

5) poziom cen zakupow prezentowanych we wniosku;

6) proponowane zabezpieczenie wnioskowanych srodkow.

ROZDZIAL V
ZASADY REKRUTACII I ZATRUDNIANIA OSOB
§9
Urzad w ramach prowadzonej rekrutacji na zrefundowane stanowisko pracy nie bedzie kierowat:
1) osoby bezrobotnej, ktora:

a) w dacie skierowania przez Urzad jest wspotmatzonkiem Wnioskodawcy lub pozostaje
z Wnioskodawca we wspolnym gospodarstwie domowym lub tez jest cztonkiem jego
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rodziny (niniejsze dotyczy réwniez osob fizycznych prowadzacych niepubliczne
przedszkole, niepubliczng szkole),
b) w okresie ostatnich 6 miesiecy pozostawala w zatrudnieniu u Wnioskodawcy:

- przed dniem ztozenia wniosku,

- przed dniem zatrudnienia w przypadku fluktuacji na utworzonym stanowisku pracy,
c) zostata skierowana do Wnioskodawcy w ramach zawartej z Urzedem umowy
dotyczacej jego aktywizacji i po zakonczeniu udzialu w formie wsparcia Wnioskodawca
zobowigzal si¢ do jej zatrudnienia (np. w wyniku zawartej umowy o staz).

2) opiekuna, poszukujacego pracy absolwenta, ktory w dacie skierowania przez Urzad jest
wspotmatzonkiem Wnioskodawcy lub pozostaje z Wnioskodawcag we wspolnym
gospodarstwie domowym lub tez jest czlonkiem jego rodziny (niniejsze dotyczy réwniez
0sob fizycznych prowadzacych niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkofle).

. Dopuszcza si¢ skierowanie osoby, ktdra pozostawata w zatrudnieniu u Wnioskodawcy w okresie
ostatnich 6 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku lub przed dniem zatrudnienia w przypadku
fluktuacji na utworzonym stanowisku pracy, jak réwniez skierowanie czlonka rodziny
w sytuacji, gdy w ewidencji 0sob bezrobotnych brak jest innych oséb spetniajagcych wymogi
dotyczace kwalifikacji, do$wiadczenia itp. lub wystgpienia innych istotnych okoliczno$ci
majacych wplyw na uwzglednienie wniosku.

. W sytuacji braku lub wystgpienia trudno$ci w obsadzeniu stanowiska pracy, Urzad moze zazadac
zwrotu otrzymanych $§rodkéw w wysokosci proporcjonalnej do okresu braku zatrudnienia
na danym stanowisku pracy.

ROZDZIAL VI

PRZEZNACZENIE SRODKOW NA WYPOSAZENIE LUB DOPOSAZENIE STANOWISKA
PRACY

§10

1. Srodki w ramach wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moga by¢ przeznaczone
tylko i wytacznie na zakup rzeczy niezbednych i zgodnych ze specyfika tworzonego
stanowiska pracy cechujacych si¢ jednoznaczng funkcjonalnoscig (tj. bez cech i funkcji
umozliwiajacych ich wykorzystanie w innych celach niz zwigzanych z tworzonym
stanowiskiem pracy). Finansowaniu nie podlega wykonanie ustugi na rzecz Wnioskodawcy
(np. transport, ustuga kurierska).

2. Srodki w ramach wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie moga by¢
przeznaczone na zakup od wspdétmalzonka Wnioskodawcy badz powinowatych I stopnia
Whnioskodawcy, o0s0b pozostajacych z Wnioskodawcg we wspdlnym gospodarstwie
domowym oraz od cztonkow rodziny: rodzicow, dziadkow, dzieci i rodzenstwa, jak rowniez
od powyzszych osob prowadzacych indywidualnie dziatalno$¢ gospodarcza, w tym
dziatalno$¢ w formie spotki cywilnej, jako wspdlnik spotki jawnej, spotki komandytowej lub
partnerskiej oraz wspolnik jednoosobowej spoiki z ograniczong odpowiedzialnos$cia.

3. Refundacji nie bedzie podlegato wyposazenie nabyte w ramach wspotwlasnosci, w formie
leasingu, kredytu lub zaptaty ratalnej oraz zakup uzywanego srodka trwatego, ktory w ciggu
7 poprzednich lat byt wspotfinansowany ze srodkéw unijnych lub / oraz dotacji z krajowych
srodkow publicznych. Nie dopuszcza si¢ ustanowienia na rzecz oséb trzecich zastawu /
przewlaszczenia na wyposazeniu lub doposazeniu zakupionym ze S$rodkéw objetych
refundacja.

4. Refundacji nie bedzie podlegat zakup kasy fiskalne;.
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5. Nabywane w ramach refundacji wyposazenie lub doposazenie tworzonego stanowiska pracy
podlega weryfikacji dokonywanej przez Urzad. Weryfikacja w szczegdlnosci dotyczy cen
zakupu (w wartosci brutto) zaproponowanego przez Wnioskodawce wyposazenia.
Dokonywana ona jest poprzez porownanie cen wskazanych przez Wnioskodawce z cenami
proponowanego do zakupu sprzetu (m.in. aktualnie prezentowanymi na stronach
internetowych). Cena wyposazenia mieszczaca si¢ w tzw. widetkach cenowych (cena
najnizsza i najwyzsza) moze stanowic¢ podstawe do refundacji.

6. W przypadku planowania zakupu rzeczy uzywanej na podstawie umowy cywilnej kupna —
sprzedazy, Urzad sfinansuje w ramach udzielonych $rodkdw wylacznie zakupy rzeczy,
ktorych cena zakupu bedzie wyzsza od 1.000,00 zt (stownie: jeden tysigc ztotych).

7. W sytuacji zlecenia wykonania przedmiotu zakupu (np. na wymiar), Wnioskodawca winien
dokona¢ rozpoznania rynku u co najmniej dwodch oferentow 1 zlozy¢ obie wyceny w
Urzedzie. Refundacji podlega¢ bedzie oferta o nizszej cenie. Gdy przedmiot zakupu
mozliwy bedzie do wykonania tylko przez jednego producenta, Wnioskodawca obowigzany
jest zlozy¢ stosowne uzasadnienie wskazujagce odmienne cechy sprzetu oraz jego
producenta.

8. Dopuszcza si¢ przeznaczenie przyznanych $rodkow na zakup samochodu osobowego lub
cigzarowego do 3,5 t, (w wieku do 12 lat), ktory wykorzystany bedzie dla stanowisk pracy
tworzonych w branzach: kurierskiej, taxi, nauka jazdy, przeprowadzkowych oraz ruchomych
placowek gastronomicznych tzw. food truck.

9. W sytuacji propozycji przeznaczenia srodkéw na zakup pojazdu w przypadkach innych niz
wskazane w ust. 7, Urzad stwierdza zasadno$¢ proponowanego zakupu w oparciu o ztozone
przez Wnioskodawce uzasadnienie. Ewentualnej refundacji tytutem zakupu pojazdu
podlegac bedzie do 10 000,00 zt. acznej kwoty srodkéw wnioskowanych z Funduszu Pracy.

10. W sytuacji propozycji zakupu przez Wnioskodawce sprzgtu komputerowego winien on
ztozy¢ wyjasnienie dotyczace zasadnosci jego nabycia dla tworzonego stanowiska pracy,
gdy nie wynika jednoznacznie z charakteru stanowiska pracy. Nabywany sprzet winien
parametrami technicznymi odpowiada¢ zakresowi prac wykonywanych na tworzonym
stanowisku pracy.

§11

1. W sytuacji zaplanowania przez Wnioskodawce nabycia pojazdu do 3,5 tony dokonywana przez
Urzad weryfikacja ceny bedzie nastepowata przed rozpatrzeniem wniosku w oparciu o
»Wycene samochodow osobowych, terenowych i dostawczych do 3,5t Eurotax Carwert”.

2. W sytuacji zaplanowania przez Wnioskodawce nabycia pojazdu powyzej 3,5 tony dokonywana
przez Urzad weryfikacja ceny bedzie nastgpowata poprzez poréwnanie cen wskazanych przez
Whnioskodawce z cenami proponowanego zakupu (m.in. aktualnie prezentowanymi na
stronach internetowych). Cena pojazdu mieszczaca si¢ w tzw. widetkach cenowych (cena
najnizsza i najwyzsza) moze stanowic¢ podstawe do refundacji.

3. Wnioskodawca jest uprawniony do skorzystania w siedzibie Urzedu z ,,Wyceny samochodow
osobowych, terenowych i dostawczych do 3,5t Eurotax Carwert”, aby dokonaé ustalen
w zakresie aktualnej ceny rynkowej wnioskowanego pojazdu.

§12

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze by¢ wylacznie
przeznaczona na finansowanie zakupoéw stanowigcych niezbgedne wyposazenie stanowiska pracy
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bez ponoszenia oplat towarzyszacych ich nabyciu np. optaty celne, administracyjno — skarbowe,
eksploatacyjne itp.

ROZDZIAL VII

ZAWARCIE UMOWY O REFUNDACIE I ROZLICZENIE WYDATKOW BEDACYCH
PRZEDMIOTEM REFUNDACJI

§13

1. Podstawa przyznania Wnioskodawcy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, opiekuna, poszukujacego pracy absolwenta
jest umowa zawarta przez Urzad z Wnioskodawcg w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

2. W sytuacji, gdy Wnioskodawca jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ indywidualnie,
badz w formie spotki cywilnej warunkiem zawarcia umowy jest zgoda wspdtmatzonka osoby
fizycznej/wspotmatzonkow o0sob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ (o ile faczy ich
wspoélnota majatkowa matzenska), wyrazona podpisem ztozonym pod trescig umowy osobiscie
w siedzibie Urzedu i w obecnosci upowaznionego pracownika. Dopuszcza si¢ ztozenie podpisu
w obecnosci notariusza poza siedzibg Urzedu (po dokonaniu indywidualnych uzgodnien
z pracownikiem Urzedu). Niniejsze odnosi si¢ rowniez do oséb prowadzacych w ramach swej
dziatalnos$ci niepubliczne przedszkola, niepubliczne szkoty, zlobki lub kluby dziecigce lub
podmioty $wiadczace ustugi rehabilitacyjne.

3. Zgoda wspotmatzonka, o ktorej mowa w ust. 2 nie jest wymagana jezeli malzenstwo ustato
czy tez malzonkowie pozostaja w separacji sagdowe;.

4. Wyplata refundacji nastepuje wylacznie przelewem na firmowy rachunek bankowy wskazany
przez Wnioskodawcg.

§ 14

I. W terminie wskazanym w umowie Wnioskodawca ma obowigzek udokumentowania
wydatkowania i rozliczenia $rodkdéw, na formularzu do rozliczenia zawierajacym zestawienie
kwot wydatkowanych na poszczegélne wydatki ujete w szczegdtowej specyfikacji wydatkow
dotyczacych wyposazenia lub doposazenia tworzonego stanowiska pracy wraz z kserokopiami
(oryginaty do wgladu) dowodéw nabycia towarow w nim ujetych.

2. Wydatkowanie $rodkéw winno nastapi¢ najpdzniej do dnia ztozenia formularza do rozliczenia
zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych na poszczegolne wydatki ujete w szczegotowe;j
specyfikacji wydatkow dotyczacych wyposazenia lub doposazenia tworzonego stanowiska pracy,
a w terminie okreslonym w umowie.

3. Celem dokonania weryfikacji wydatkowanych $rodkéw Wnioskodawca jest zobowigzany do
przedlozenia dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatkow ujetych
w formularzu do rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia
umowy o refundacj¢ na poszczegdlne wydatki ujete w szczegdtowej specyfikacji okreslonej we
wniosku o refundacj¢ kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy tj. oryginatow
faktur, rachunkéw, umow kupna — sprzedazy wraz z optata od czynnosci cywilno — prawne;,
potwierdzeniami zaplaty, jezeli potwierdzenie zaplaty nie wynika wprost z zlozonego
dokumentu, tj. nie posiada potwierdzenia, ze ptatnosci dokonano (np. zaptacono gotowka).

4. W przypadku dokonywania w ramach S$rodkow objetych refundacja zakupdéw za granica,

Whnioskodawca jest zobowigzany do przedstawienia na zadanie Urzgdu oryginatu

przetlumaczonego na jezyk polski dowodu zakupu (sporzadzonego przez thumacza przysieglego)
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z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie innych wymaganych optat np. cto, akcyza
w z osci od obszaru, z ktorego dokonywany jest zakup, zgodnie z przepisami prawnymi

w tym obszarze obowigzujgcymi.

5. W przypadku platnosci dokonywanych w walutach obcych warto$¢ transakcji zostanie
przeliczona na ztoty wg kursu sredniego walut obcych oglaszanego przez NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dzien dokonania transakcji, tj. zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 120).

6. Dokonywanie platnosci zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia winno nastapi¢ za
posrednictwem rachunku ptatniczego przedsigbiorcy, w kazdym przypadku, gdy strong
transakcji, z ktdrej wynika ptatnos¢ jest inny przedsigbiorca oraz jednorazowa warto$¢ transakcji
bez wzgledu na liczbg wynikajgcych z niej ptatnosci przekracza rownowartos¢ 15.000,00 zt, przy
czym transakcje w walutach obcych przeliczane sg zgodnie z zasadami wskazanymi w ust. 5
niniejszego paragrafu.

7. Rozliczenie wydatkowanych $rodkow jest dokonywane w kwocie brutto (zgodnie ze
specyfikacja we wniosku wraz z dowodami nabycia). Zmiana okreslonego we wniosku
wyposazenia stanowiska pracy wymaga kazdorazowej uprzedniej zgody Urzedu.

8. Do rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu Urzad moze uzna¢ wyposazenie
nabyte w cenach odbiegajacych od wskazanych w szczegdtowej specyfikacji wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy z uwzglednieniem zasady racjonalnego, rzetelnego i celowego
wydatkowania $rodkow.

9. Urzad, na wniosek Wnioskodawcy, uznaje za prawidlowo poniesione rowniez wydatki
odbiegajace od zawartych w specyfikacji, jezeli stwierdzi zasadnos¢ ich poniesienia, biorac pod
uwage specyfike wyposazanego lub doposazanego stanowiska pracy.

10. Wnioskodawca moze dokona¢ zakupdéw w kwotach wyzszych lecz roznica pomigdzy refundacja

a ceng zakupu stanowi¢ bedzie wktad wlasny Wnioskodawcy.

11. Zmiany zakupéw moga nastapi¢ sporadycznie i mogg dotyczy¢ niewielkiej czgsci zakupow,
ktore poddane zostang werytfikacji cenowej przez Urzad.

12. Do rozliczenia bedzie brana kwota wynikajaca z dokonanej weryfikacji cen.

13. W przypadku zmiany parametrow sprzetu, Urzad rozliczy jego zakup jedynie do kwoty
wskazanej w formularzu do rozliczenia za wyjatkiem sytuacji, gdy cena zakupu bedzie nizsza
od przyznanej przez Urzad.

14. W sytuacji skorzystania przez Wnioskodawce z 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 towaréw i ushug
(tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 931 z pdzn. zm.) Wnioskodawca zobowigzany jest do
zwrotu jego rownowartosci.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15

Szczegotowe warunki umowy, w tym prawa i obowiazki stron tj. Urzedu i Wnioskodawcy zawarte
zostang w umowie o refundacje.

§ 16
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Whioski o refundacj¢ ztoZzone, a nierozpatrzone do dnia wejscia w Zycie regulaminu rozpatrywane
beda na podstawie niniejszego regulaminu.
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