AKTYWIZACJA OSOB POZOSTAJACYCH BEZ PRACY
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URZAD PRACY

INFORMACJA DOTYCZACA UDZIELENIA REFUNDACJI KOSZTOW
WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY
(obowigzuje od 01.01.2024 r.)

Starosta w ramach posiadanych srodkéw z Funduszu Pracy moze zrefundowaé
koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu
lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej
e podmiotowi prowadzgcemu dziatalnos¢ gospodarcza,
e producentowi rolnemu, o ktérym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1a ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
e niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 14 grudnia 2016 r.
¢ lub skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta
e ztobkom lub klubom dzieciecym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne,
prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych
mowa w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
e podmiotowi prowadzgcemu dziatalnosS¢ gospodarczg polegajgcg na swiadczeniu
ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania,
w tym ustug mobilnych.
Refundacja nie przystuguje dla opiekunéw osoby niepetnosprawnej pobierajgcych
Swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow
o Swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisow
o Swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisow
o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunow.
Refundacja stanowi pomoc de minimis.
Refundaciji nie udziela sig, jezeli tgcznie z inng pomocg ze srodkéw publicznych
niezaleznie od jej formy i zrédta pochodzenia, w tym ze srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw
kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy
okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.
W przypadku gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu
Pracy w celu realizacji zadanh okre$lonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oSwiatowe — nie stanowi pomocy de minimis.
Kwota refundacji ustalana jest proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy
absolwenta z uwzglednieniem zatrudnienia przez okres 24 miesiecy:
e skierowanego bezrobotnego w petnym wymiarze czasu pracy;

wojewadztwo

todzkie

* %
*Jt

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez X
dla Lédzkiego Unie Europejska *

L 1



http://zielonalinia.gov.pl/web/zielona-linia/Osoby-w-szczegolnej-sytuacji-na-rynku-pracy-43707
http://zielonalinia.gov.pl/web/zielona-linia/Osoby-w-szczegolnej-sytuacji-na-rynku-pracy-43707
http://zielonalinia.gov.pl/web/zielona-linia/Osoby-w-szczegolnej-sytuacji-na-rynku-pracy-43707
http://zielonalinia.gov.pl/web/zielona-linia/Osoby-w-szczegolnej-sytuacji-na-rynku-pracy-43707

e skierowanego opiekuna co najmniej w potowie czasu pracy, w przypadku gdy
wnioskodawcg jest podmiot prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarczg, producent rolny,
niepubliczne przedszkole i szkota.

Natomiast w przypadku ztobka, klubu dzieciecego lub podmiotu swiadczgcego ustugi

rehabilitacyjne, zatrudnienia przez okres 24 miesiecy:

e skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta — co najmniej w potowie czasu pracy.

Kwota refundacji jest dokonywana w wysokosci okreslonej w umowie nie wyzszej
jednak niz 6-krotna wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu
podpisania umowy..

Refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, przyznaje

z upowaznienia Starosty - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie lub inna
upowazniona osoba.

Udzielenie pomocy odbywa sie na podstawie umowy cywilno-prawnej, a nie na
podstawie decyzji administracyjnej, w zwigzku z czym od odmowy przyznania refundac;ji
nie przystuguje odwotanie w trybie Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie bedzie
udzielana podmiotom, ktore sg w trakcie realizacji umowy o przyznanie jednorazowo
srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

WARUNKI SKORZYSTANIA Z POMOCY

O refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ubiegacé
sie podmiot prowadzacy dziatalnosé gospodarcza, niepubliczne przedszkole
i niepubliczna szkota, spetniajgcy nastepujagce warunki:

1. Podmiot prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg, w rozumieniu ustawy z dnia
6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow przez okres 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku. Do okresu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej nie wlicza sie okresu zawieszenia dziatalnosci gospodarczej;

2. W przypadku przedszkola i szkoty — prowadzeniu dziatalnosci na podstawie
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe przez okres 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku;

3. Nie zalega w dniu ztoZzenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom
oraz z optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych;

4. Nie zalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem w terminie innych danin
publicznych;

5. Nie posiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;



6. Nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks Karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary.

7. Podmiot, przedszkole, szkofa spetnia warunki w rozumieniu przepisow
rozporzgdzenia 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.

8. Nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwigzat stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez podmiot,
przedszkole lub szkote bgdz na mocy porozumienia stron z przyczyn
niedotyczgcych pracownikow w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
wniosku do dnia otrzymania refundaciji;

9. Zlozyt wniosek, ktory jest kompletny i prawidtowo sporzgdzony, a Starosta
dysponuje srodkami na jego dofinansowanie.

10. Nie posiada wymagalnych i nieuregulowanych zobowigzan w stosunku
do Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie wynikajgcych z zawartych umow.

O refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze
ubiegac sie producent rolny, o ktérym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1a ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, spetniajacy
nastepujace warunki:

1. Nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom
oraz z optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych;

2. Nie zalega w dniu ztoZzenia wniosku z optacaniem w terminie innych danin
publicznych;

3. Nie posiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilno-prawnych;

4. Nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks Karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. 0 odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary.

5. Posiada gospodarstwa rolne w rozumieniu przepisow o podatku rolnym
lub prowadzi dziat specjalny produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym od oséb
prawnych przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku;

6. Zatrudniat w okresie ostatnich 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku,

w kazdym miesigcu, co najmniej 1 pracownika na podstawie umowy o prace
w petnym wymiarze czasu pracy .



7. Nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwigzat stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez producenta rolnego
badZ na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikow
w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku
oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;
8. Spetnia warunki do uzyskania pomocy de minimis w sektorze rolnym
W rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia 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 .
9. Ztozyt wniosek, ktory jest kompletny i prawidtowo sporzgdzony a Starosta
dysponuje srodkami na jego dofinansowanie.
10. Nie posiada wymagalnych i nieuregulowanych zobowigzan w stosunku
do Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie wynikajgcych z zawartych umow.

O refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze
ubiega¢ sie ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot swiadczacy ustugi
rehabilitacyjne, spetniajacy warunki:

1. Nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom
oraz z optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych;

2. Nie zalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem w terminie innych danin
publicznych;

3. Nie posiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilno-prawnych;

4. Nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks Karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002r. o odpowiedzialnosci
podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary

5. Spetnia warunki w rozumieniu przepisow rozporzgdzenia 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 .

6. Nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwigzat stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez ztobek lub klub
dzieciecy lub podmiot Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne albo na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikow w okresie
6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz
w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji.

7. Ztozyt wniosek, ktory jest kompletny i prawidtowo sporzgdzony, a Starosta
dysponuje srodkami na jego dofinansowanie.

8. Nie posiada wymagalnych i nieuregulowanych zobowigzan w stosunku
do Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie wynikajgcych z zawartych umow.



WNIOSEK

1. Whniosek sktada sie w Urzedzie Pracy wlasciwym ze wzgledu na siedzibe
podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego lub ztobka, klubu dzieciecego
lub podmiotu Swiadczgcego ustugi rehabilitacyjne albo ze wzgledu na miejsce
wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta.

2. Whnioskodawca sktada wniosek w sprawie dokonywania refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, wedtug okreslonego przez
Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie wzoru wraz z wymienionymi we wniosku
zatgcznikami.

3. Podstawg przyznania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy jest kompletny i prawidtowo sporzgdzony wniosek ztozony
przez wnioskodawce w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kutnie.

4. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
nie bedzie realizowana w przypadku nastepujgcych kosztow:

1) koszty wysyiki, transportu, przygotowania, pakowania zakupionych
rzeczy,

2) remont (materiaty i ustuga) w tym remont maszyn i urzgdzen,

3) czesci zamienne, eksploatacyjne z wylgczeniem elementoéw startowych,

4) odziez, z wytgczeniem odziezy roboczej i ochronnej, regulowanych
odrebnymi przepisami,

5) szkolenia i kursy,

6) oswietlenie z wylgczeniem oswietlenia specjalistycznego,

7) akcesoria, materiaty (np. biurowe, reklamowe, kosmetyki, chemia),

8) towar handlowy,

9) reklama,

10) koszt wynagrodzenia pracownikow i pochodnych od wynagrodzenia
sktadek ZUS,

11) licencje, koncesje, zezwolenia,

12) wycena rzeczoznawcy majgtkowego,

13) optaty eksploatacyjne (czynsz, dzierzawa, prad, woda, telefon, paliwo
itp.), optaty administracyjne,

14) koszt podigczenia wszelkich medidw (np. linii telefonicznych, Internetu)
oraz koszty abonamentéw,

15) zakup srodka transportu w przypadku tworzenia stanowiska pracy
w sektorze transportu,

16) zakup samochodu bez trwale wydzielonej czesci tadunkowej
(z wyjatkiem sytuacji, kiedy zakup samochodu w sposéb oczywisty
pozostaje w zwigzku z tworzonym miejscem pracy np. taxi, auto szkofa,
ustugi kurierskie lub pocztowe, przedstawiciel handlowy),

17) koszt rat leasingowych,

18) koszty budowy, modernizacji lub adaptacji lokali i budynkow,



19) zakup: nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych, dzierzawy,
kioskéw, kontenerow, garazy itp.

20) zakup dzierzawy wieczystej nieruchomosci,

21) koszty poniesione przed dniem zawarcia umowy o refundacje,

22) koszty zakupu kasy fiskalnej,

23) udziaty finansowe i rzeczowe we wszystkich typach spotek,

24) zakupy dokonane od firm powigzanych osobowo lub kapitatowo
ze wspotmatzonkiem wnioskodawcy i osobami z pierwszej linii
pokrewienstwa tj. rodzice, dziadkowie, rodzenstwo i dzieci oraz zakupy
dokonane od podmiotu gospodarczego, ktérego wnioskodawca jest
wiascicielem, wspolnikiem lub udziatowcem,

25) wydatki poniesione na zakup uzywanego Srodka trwatego, ktory byt
w ciggu 7 lat wstecz (w przypadku nieruchomosci 10 lat)
wspotfinansowany ze srodkéw unijnych lub z dotacji krajowych (podobnie
w przypadku robot budowlanych, w wyniku ktorych dzieki
wspotfinansowaniu powstaty obiekty liniowe czy inzynieryjne, np. mosty,
wiadukty, estakady, obiekty kubaturowe, itp.); 7 lub 10 lat liczone jest
w miesigcach kalendarzowych od daty rozliczenia wydatku, np. 7 lat od
9 listopada 2014 r. to okres od 9 listopada 2014 r. do 9 listopada 2021 r.,

5. Przy rozpatrywaniu wniosku o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia

9.

stanowiska pracy, Dyrektor Urzedu kieruje sie przede wszystkim:

1) mozliwosciami finansowymi wynikajgcymi z wysokosci srodkow
finansowych przeznaczonych na refundacje w danym roku
kalendarzowym,

2) formalnym i merytorycznym wypetnieniem wniosku,

3) charakterystykg stanowiska pracy, na ktore przyznana bedzie refundacja
biorgc pod uwage specyfike zawodoéw nadwyzkowych i deficytowych na
lokalnym rynku pracy oraz mozliwosc realizacji oferty pracy,

4) dotychczasowg wspétpracg z Urzedem Pracy, w tym wielko$¢ udzielonej
pomocy w okresie 24 miesiecy poprzedzajgcych ztozenie wniosku.

Ztozenie kompletnego wniosku nie oznacza zgody na zawarcie umowy.
Opiniowanie wnioskéw odbywa sie w terminie do 30 dni wg kolejnosci ztozenia
kompletnego wniosku przez Komisje, ktora jest organem opiniodawczym
Dyrektora Urzedu.

Ostatecznego rozpatrzenia zaopiniowanych przez Komisje wnioskéw dokonuje
Dyrektor Urzedu.

Od negatywnego stanowiska Dyrektora Urzedu nie przystuguje odwotanie.

10. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wnioskéw Urzad Pracy powiadamia

Pracodawcéw w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego
I prawidtowo sporzgdzonego wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia
dokumentow. Bieg terminu rozpatrzenia wniosku rozpoczyna sie od daty jego
skompletowania, z uwzglednieniem dokumentow uzupetniajgcych wskazanych
przez Urzad Pracy jako niezbedne do jego prawidtowej oceny.



11.W przypadku niemoznosci rozpatrzenia wniosku w w/w terminie (np. koniecznosc¢

uzupetnienia wniosku, duza ilo$¢ ztozonych wnioskéw, ograniczona ilos¢
srodkow lub inne) Urzad Pracy powiadamia odrebnym pismem wnioskodawce
o terminie planowanego rozpatrzenia wniosku.

ZABEZPIECZENIE ZWROTU PRZEKAZANEJ REFUNDACJI KOSZTOW

WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY.

W celu zapewnienia dotrzymania warunkéw umowy i wiasciwego wykorzystania
srodkow, stosuje sie nastepujgce formy zabezpieczenia:

1.

2.

Weksel z poreczeniem wekslowym (aval) na podstawie art. 30-32 ustawy

z 28 kwietnia 1936 r. prawo wekslowe

Poreczenie cywilne na podstawie art. 876-887 ustawy Kodeks Cywilny.
Kryteria dochodowe:

W przypadku otrzymania do 25 000,00 zt kwoty refundacji, wymagany jest jeden
poreczyciel, ktory powinien osigga¢ dochdd z jednego zZrodta, w wysokosci

nie mniej niz 150% minimalnego wynagrodzenia brutto obowigzujgcego w dniu
podpisania umowy.

W przypadku otrzymania powyzej 25 000,00 zt kwoty refundacji, wymaganych
jest dwoch poreczycieli, gdzie kazdy z nich powinien osigga¢ dochdd z jednego
zrodta, w wysokosci nie mniej niz 150% minimalnego wynagrodzenia brutto
obowigzujgcego w dniu podpisania umowy.

Poreczycielem moze by¢ osoba:

fizyczna, spetniajgca tgcznie warunki: zatrudniona na terytorium RP na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony, trwajgca minimum
30 miesiecy liczonych od dnia zawarcia umowy o przyznanie refundaciji,

u Pracodawcy niebedgcego w stanie likwidacji lub upadtosci, niebedgcag

w okresie wypowiedzenia, wobec ktérej nie sg ustanowione zajecia sgdowe,
alimentacyjne lub administracyjne,

prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg, ktéra to dziatalnosc¢ nie jest w stanie
likwidacji lub upadtosci oraz nieposiadajgca zalegtosci w optatach
administracyjno-skarbowych wynikajgcych z prowadzonej dziatalnosci,

bedgca emerytem lub rencistg (posiadajgcym swiadczenie przyznane na state),
bedaca rolnikiem (tj. wtascicielem gospodarstwa rolnego, ktére faktycznie
prowadzi),

Poreczycielem nie moze by¢:

osoba, ktérej aktualne zobowigzania finansowe — z tytutu zaciggnietych
kredytow, pozyczek pomniejszajg dochdd ponizej kwoty wskazanej w kryteriach
dochodowych,

wspotmatzonek pozostajgcy we wspdlnocie majgtkowej z osobg ubiegajgca sie
o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,



osoba bedgca dtuznikiem Funduszu Pracy oraz jej wspotmatzonek pozostajgcy
z nig we wspolnocie majatkowe;j,

osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg rozliczajgca sie na zasadach
ryczattu bgdz karty podatkowej,

osoba bedgca juz poreczycielem srodkéw udzielonych z Funduszu Pracy, EFS,
lub osoba korzystajgca z tych srodkéw — do chwili wygasniecia umowy,
pracownik Wnioskodawcy,

osoba powyzej 65 roku zycia.

Dokumenty poswiadczajgce dochody:

dla pracownikow: aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (wazne 1 miesigc),
dla emerytow i rencistow: decyzja emerytalna lub rentowa oraz ostatni dowod
otrzymania swiadczenia (odcinek lub wycigg bankowy) — czytelna kserokopia
wraz z oryginatami do wgladu,

dla os6b prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg: wydruk wpisu z Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub wypis z Krajowego
Rejestru Sgdowego — czytelna kserokopia wraz z oryginatem do wglgdu, PIT lub
zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o dochodzie za ostatni rok poprzedzajgcy
podpisanie umowy, zaswiadczenie o niezaleganiu z zaptatg naleznosci z tytutu
sktadek i podatku w ZUS i US.

dla rolnika: zaswiadczenie z Urzedu Gminy o wielkosci gospodarstwa rolnego
w ha przeliczeniowych i dochodzie uzyskanym z dziatalnosci rolniczej,
oswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek KRUS, oswiadczenie

0 niezaleganiu w optacaniu podatku w Urzedzie Gminy.

W uzasadnionych sytuacjach, w przypadku poreczycieli oraz poreczycieli
wekslowych, Dyrektor Urzedu moze wyrazi¢ zgode na inne warunki niz okreslone
powyzej, jednakze zapewniajgce wystarczajgce prawdopodobienstwo odzyskania
przyznanych srodkow w przypadku takiej konieczno$ci.

3. Gwarancja bankowa (art. 80-84 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe)

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 co najmniej 5 lat.

Wysokosc¢ zabezpieczonych srodkéw musi wynosi¢ co najmniej 150% wysokoSci
wnioskowanej kwoty.

Gwarancja bankowa jest zobowigzaniem banku (gwaranta), podjetym na
zlecenie Klienta (zleceniodawcy), do wyptacenia osobie uprawnionej
(beneficjentowi — Powiatowemu Urzedowi Pracy) okreslonej sumy pienieznej po
otrzymaniu pisemnego zgdania beneficjenta stwierdzajgcego, ze zleceniodawca
nie wykonat zobowigzan umownych zabezpieczonych gwarancjg bankowa.
FORMALNOSCI ZALATWIANE SA PRZEZ PRACODAWCE PO PODPISANIU
UMOWY O REFUNDACJE STANOWISKA PRACY.

Zastaw na prawach lub rzeczach art. 306- 335 ustawy z dnia

23 kwietnia 1964 r. Kodeksu Cywilnego oraz przepisy ustawy z dnia

06 grudnia 1996 r. o zastawie rejestrowym i rejestrze zastawow.



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
rozporzgdzania rzeczg majgca stanowi¢ przedmiot zastawu.

Kwote jakg stanowi¢ musi wartos¢ zastawu okresla Dyrektor Urzedu, jednak nie
mniej niz 150% wysokos$ci wnioskowanej kwoty.

FORMALNOSCI ZALATWIANE SA PRZEZ PRACODAWCE PO PODPISANIU
UMOWY O REFUNDACJE STANOWISKA PRACY.

. Blokada srodkéw na rachunku bankowym.

Dokumentem na podstawie, ktdrego przyjmie sie zabezpieczenie jest pismo
banku (lub potwierdzona przez Bank dyspozycja) o zablokowaniu srodkéw na
rachunku wraz z petnomocnictwem dla Dyrektora Urzedu do dysponowania
rachunkiem na minimalny okres 30 miesiecy. Wysoko$¢ srodkéw na tym
rachunku musi wynosic, co najmniej 150% wysokosci wnioskowanej kwoty.
Wysokos¢ kwoty, jaka musi by¢ zablokowana okresla Dyrektor Urzedu, jednak
nie mniej niz 150% wysokosci wnioskowanej kwoty.

FORMALNOSCI ZALATWIANE SA PRZEZ PRACODAWCE PO PODPISANIU
UMOWY O REFUNDACJE STANOWISKA PRACY.

. Akt notarialny o dobrowolnym poddaniu si¢ egzekuciji przez dtuznika.
Warunkiem branym pod uwage przy rozpatrywaniu tej formy zabezpieczenia jest
ztozenie przez wnioskodawce o$wiadczenia majgtkowego. Rygor dobrowolnego
poddania sie egzekucji musi obejmowaé co najmniej 150% wysokosci
wnioskowanej kwoty.

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 co najmniej 5 lat.

FORMALNOSCI ZALATWIANE SA PRZEZ PRACODAWCE PO PODPISANIU
UMOWY O REFUNDACJE STANOWISKA PRACY.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem ponosi Pracodawca.

Dyrektor Urzedu moze odrzuci¢ zaproponowang formg zabezpieczenia oraz wyznaczy¢
inng akceptowalng w danym przypadku forme lub formy.

Niezbednym elementem powyzszych form zabezpieczenia jest akceptacja matzonka
poreczyciela ztozona na pismie w obecnosci upowaznionego pracownika Urzedu Pracy
lub notariusza.

Powyzszych wymagan nie stosuje sie w przypadku, gdy istnieje rozdzielno$é
majgtkowa pomiedzy matzonkami, potwierdzona wtasciwym dokumentem okazanym

w Urzedzie Pracy.

UMOWA

1. Przyznanie wnioskodawcy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy odbywa sie na podstawie umowy cywilno-prawnej.



2. Umowa sporzadzona jest w formie pisemne;.

3. Zawarcie umowy o przyznaniu refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, nastepuje w drodze zgodnego oswiadczenia woli obu stron
wyrazonego ztozeniem podpisow.

4. Niezbednym zatgcznikiem do umowy w przypadku, gdy wnioskodawcg jest
osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg, lub rolnik posiadajgcy
indywidualne gospodarstwo rolne jest pisemne oswiadczenie wspétmatzonka
0 wyrazeniu zgody na zawarcie umowy ztozone na pismie w obecnosci
upowaznionego pracownika Urzedu Pracy lub notariusza.

Zgody wspotmatzonka nie stosuje sie w przypadku, gdy istnieje rozdzielnosc¢
majgtkowa pomiedzy matzonkami, potwierdzona wtasciwym dokumentem
okazanym w Urzedzie Pracy.

5. Do umowy dofgcza sie dokumenty potwierdzajgce zabezpieczenie zwrotu
przekazanych srodkéw na wyposazenie lub doposazenie stanowiska
w przypadku niedotrzymania warunkow umowy, ktore stanowig integralng czesc¢
umowy.

6. Wszelkie zmiany i uzupetnienia warunkéw umowy wymagajg formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci i mogg by¢ dokonane na pisemny wniosek strony
po uprzednim pozytywnym rozpatrzeniu tego wniosku przez drugg ze stron,

w drodze aneksu.

7. Podpisanie umowy o przyznanie srodkéw na wyposazenie lub doposazenie
stanowiska pracy zobowigzuje wnioskodawce do: wydatkowania kwoty refundaciji
i faktycznego wyposazenia lub doposazenia utworzonego stanowiska pracy
zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do umowy, w okresie od dnia zawarcia umowy do
dnia ztozenia rozliczenia.

ROZLICZENIE PONIESIONYCH KOSZTOW ORAZ ZATRUDNIENIE W RAMACH
UTWORZONEGO STANOWISKA PRACY

1. Przed ztozeniem rozliczenia i wnioskowania o refundacje Pracodawca,
w wyznaczonym w umowie o refundacje terminie, dokonuje zakupow z wiasnych
Srodkow.

2. Dostarczenie do Urzedu Pracy rozliczenia wydatkowania srodkow, zgodnie
ze specyfikacjg zawartg w Zatgczniku nr 1 do umowy o refundacje, oraz kopii
dokumentow wraz z oryginatami do wglgdu potwierdzajgcych dokonanie
zakupow tj. zaptacone faktury lub rachunki.
Nie zostang uwzglednione w rozliczeniu wydatki dokumentowane w formie uméw
kupna - sprzedazy oraz paragonoéw fiskalnych, za wyjatkiem paragonéw
zawierajgcych NIP nabywcy.
W przypadku dokonania zakupéw w formie bezgotowkowej tj. przelewem, kartg
ptatniczg lub za zaliczeniem pocztowym Pracodawca jest zobowigzany
przedstawi¢ dowod zaptaty.
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W przypadku ptatnosci gotdwka, na fakturach lub rachunkach wymagana jest

adnotacja ,,Zaptacono gotowka”.

Wyklucza sie forme ptatnosci za pobraniem.

Koszty poniesione na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy przed

zawarciem umowy o refundacje i po dniu ztozenia rozliczenia wydatkowania

srodkow nie bedg kosztami kwalifikowanymi.

Za poniesienie wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zaptaty,

tj. dokonanie przelewu, zaptaty gotéwka, ptatnos¢ kartg ptatnicza.

Dokumenty sporzgdzone w jezykach obcych muszg byc¢ przettumaczone przez

ttumacza przysiegtego jak réwniez spetnia¢ warunki jak wyze;.

Rozliczenie wydatkéw 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.

Whnioskodawca zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci odliczonego

lub zwréconego, zgodnie z ustawg z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw

i ustug, podatku naliczonego dotyczgcego zakupionych towarow i ustug

w terminie:

nie dtuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia deklaracji podatkowej dotyczgce;j

podatku od towaréw i ustug, w ktérej 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,

30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku w przypadku

gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw i ustug, w ktorej

wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy
wynika kwota do zwrotu.

. Po weryfikacji dokumentacji dotyczgcej realizacji umowy to jest sprawdzeniu

wykorzystania jej zgodnie z warunkami umowy, rozliczenie przedtozonych faktur,

rachunkéw itp., jest przeprowadzana wizyta monitorujgca, majgca na celu
potwierdzenie utworzenia stanowiska pracy i jego wyposazenia.

Skierowanego bezrobotnego przez tutejszy Urzad Pracy na dofinansowane

stanowisko zatrudnia sie na podstawie umowy o prace dopiero po dokonaniu

zakupow i przeprowadzeniu wizyty monitorujgce;.

. Zatrudnienie w wyznaczonym w umowie terminie, skierowanego przez Urzad

Pracy bezrobotnego, opiekuna osoby niepetnosprawnej lub skierowanego

poszukujgcego pracy absolwenta przez tgczny okres co najmniej 24 miesiecy:

e skierowanego bezrobotnego w petnym wymiarze czasu pracy,

e skierowanego opiekuna co najmniej w potowie czasu pracy, w przypadku
gdy wnioskodawcg jest podmiot prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarcza,
producent rolny, niepubliczne przedszkole i szkofa,

e skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta — co najmniej w potowie czasu pracy,
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w przypadku ztobka, klubu dzieciecego lub podmiotu $wiadczgcego ustugi
rehabilitacyjne, zatrudnienia przez okres 24 miesiecy.
Osoba bezrobotna, nie moze zostaé¢ skierowana na refundowane stanowisko
pracy jezeli:

a) W okresie ostatnich 2 lat przed dniem wydania skierowania (termin liczony
od ustania stosunku pracy) byfa zatrudniona w oparciu o umowe o prace
(nie dotyczy umow o prace zawieranych w ramach efektywnosci po stazu)

u danego Pracodawcy, z ktérym zawarto umowe o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

b) W okresie ostatnich 6 lat przed dniem wydania skierowania (termin liczony
od ustania stosunku pracy) byfa zatrudniona u danego Pracodawcy w ramach
refundaciji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

c) Powyzszy zapis dotyczy nowo tworzonych miejsc pracy oraz rotacji na
stanowisku pracy w ramach zawartych (w trakcie realizacji) uméw o refundacje
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

d) Z Pracodawcy, z ktéorym zawarto umowe o refundacje kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, fgczy stosunek pokrewienstwa zaliczany
do | grupy podatkowej zgodnie z Ustawg z 28 lipca 1983 r. o podatku
od spadkéw i darowizn - matzonek, wstepni, zstepni, pasierb, ziec¢, synowa,
rodzenstwo, macocha, tesciowie, ojczym.

5. Utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk utworzonych
w zwigzku z przyznang refundacja.

Kazda przerwa w zatrudnieniu osoby kierowanej przez PUP na wyposazonym

lub doposazonym stanowisku pracy powoduje wydtuzenie okresu trwania umowy

0 powstatg przerwe.
Do okresu zatrudnienia nie zalicza sie przerw w Swiadczeniu pracy z powodu;
e urlopéw bezptatnych,
e Okresow nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
e okresow usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, bez prawa do
wynagrodzenia,
e tymczasowego aresztowania,
e ustania stosunku pracy (wakatu).
Do ww. okreséw, wliczany jest okres wykonywania pracy na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia przedsiebiorstwa przez
zarzgdce sukcesyjnego lub wtasciciela przedsiebiorstwa w spadku.

REFUNDACJA PONIESIONYCH KOSZTOW

1. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest
dokonywana przez Staroste zgodnie z zawartg umowg, na wniosek
zainteresowanego po przedtozeniu rozliczenia poniesionych kosztéw.
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2. Kwota refundacji moze by¢ przeznaczona na zakup wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy w tym: maszyn , sprzetu , urzadzen, mebli,
zwigzanych bezposrednio i jednoznacznie z tworzonym stanowiskiem pracy.

3. Starosta przed dokonaniem wypfaty refundaciji i skierowaniem bezrobotnego,
opiekuna lub poszukujgcego pracy absolwenta, stwierdza utworzenie stanowiska
pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.

4. Refundacja, jest dokonywana w wysokosci okre$lonej w umowie nie wyzszej
jednak niz 6-krotna wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego
w dniu podpisania umowy..
Kwota refundacji ustalana jest proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta z uwzglednieniem zatrudnienia przez okres
24 miesiecy.

NIEDOTRZYMANIE WARUNKOW UMOWY

1)

2)

3)

Podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg, niepubliczne przedszkole,
niepubliczna szkota i producent rolny, jest obowigzany dokonac zwrotu w terminie
30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty, otrzymanych srodkéw wraz

z odsetkami ustawowymi, jezeli naruszyt warunki umowy;

Podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg, niepubliczne przedszkole,
niepubliczna szkota i producent rolny, ktéry otrzymat refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy i zatrudniat na utworzonym
stanowisku pracy skierowanego lub skierowanych bezrobotnych w petnym
wymiarze czasu pracy tgcznie przez okres krotszy niz 24 miesigce, jest obowigzany
dokonac zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty,
otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi proporcjonalnie do okresu,
jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia skierowanego bezrobotnego;

Ztobek lub klub dzieciecy z miejscami integracyjnymi i podmiot $wiadczgcy ustugi
rehabilitacyjne w miejscu zamieszkania, jest obowigzany dokona¢ Zwrotu,

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

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

W przypadku smierci Pracodawcy przed uptywem 24 miesiecy utrzymania
stanowiska pracy i nieustanowienia zarzgdu sukcesyjnego zwrot refundacji nastepuje
proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia.

Od kwoty podlegajgcej zwrotowi nie nalicza sie odsetek ustawowych.

Nie dokonanie zwrotu kwoty refundacji wraz z odsetkami ustawowymi w okreslonym

w wezwaniu terminie spowoduje wszczecie postepowania w celu wyegzekwowania
zwrotu otrzymanych srodkow.

Pracodawca zobowigzany jest do dostarczenia do Urzedu Pracy raportu imiennego
skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego
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pracy absolwenta — tj. raporty ZUS o naleznych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne
I ubezpieczenie zdrowotne zatrudnionego bezrobotnego (np. RCA / RSA).

Raporty nalezy sktada¢ w okresach kwartalnych, w terminie do dnia 20 miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym optacono sktadki ZUS za ostatni miesigc
kwartatu.

Dyrektor Urzedu Pracy podejmuje decyzje o ostatecznym rozliczeniu umowy na
podstawie: raportu imiennego skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta — tj. raporty ZUS o naleznych
sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne zatrudnionego
bezrobotnego z okresu 24 miesiecy.

Urzad Pracy ma prawo dokonywac wizyt monitorujgcych, majgcych na celu ocene
prawidtowosci wykonania umowy przez caty okres jej trwania u Pracodawcy, ktéoremu
przyznano refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminach naboru wnioskéw ogtoszonych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie na stronie internetowej Urzedu oraz w jego
siedzibie.
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