Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Dyrektora PUP
w Swidniku nr 34/2025
z dnia 15.09.2025r.

REGULAMIN REFUNDOWANIA KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA

STANOWISK PRACY

Podstawa prawna:

1.

9.

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r.
poz. 620 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r., w
sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej (Dz.U. 2022 poz. 243) oraz Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2024 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
(Dz. U z 2024 poz. 1100).

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 468).

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.
poz. 1061).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

Rozporzadzenie Komisji (UE) 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 r.).

Rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.
poz. 236).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

10. Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych.
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11. Postanowienia niniejszego “Regulaminu” w zakresie nieunormowanym w ustawie

i rozporzgdzeniu.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze PUP — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku
dziatajgcego z upowaznienia Starosty Powiatu Swidnickiego;

2. Przeciethym wynagrodzeniu — oznacza to przecietne miesieczne wynagrodzenie
w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
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 (t. |.
Dz. U.z 2024 r., poz. 16311 1674)

3. Komisji — oznacza to Komisje ds. rozpatrywania wnioskéw o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy powotang przez Dyrektora PUP
w Swidniku;

4. Umowie — oznacza to umowe o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy;

PUP — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku;

Ustawie — ustawa o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

Whnioskodawcy — oznacza to przedsiebiorce, producenta rolnego, niepubliczne
przedszkola, niepubliczne szkoty lub niepubliczne inne formy wychowania
przedszkolnego, ztobki lub kluby dzieciece, przedsiebiorstwa spoteczne prowadzgce
dziatalnos¢ polegajgca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych uprawnione do
ztozenia wniosku;

8. Whniosku — wniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy
niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej
opiekuna osoby niepetnosprawnej;

9. Przedsigbiorcy— oznacza to przedsiebiorce w rozumieniu art. 4 ust. 1 lub 2 ustawy

z dnia 6 marca 2018r — Prawo Przedsiebiorcow;
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10.

11.

12.

13.

Niepublicznym przedszkolu lub niepublicznej innej formie wychowania
przedszkolnego, niepublicznej szkole — oznacza to placéwke w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe;

Producencie rolnym — oznacza to osobe fizyczng, osobe prawnag, lub jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, zamieszkujgcg lub majaca

siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedgcag posiadaczem gospodarstwa
rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub
prowadzgcg dziat specjalny produkcji rolnej, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 26 lipca

1991 r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego

1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych, zatrudniajgcg w okresie ostatnich

6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego

pracownika na podstawie stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy;

Podmiocie swiadczacym ustugi rehabilitacyjne — oznacza to podmiot prowadzacy

dziatalnos¢ gospodarczg polegajgca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych dla

dzieci niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych;

Poszukujgacym pracy niezatrudnionym i niewykonujacym innej pracy

zarobkowej opiekunie osoby niepetnosprawnej, przez co rozumie sie opiekuna

osoby niepetnosprawnej tj.:

a) matke lub ojca,

b) opiekuna faktycznego dziecka, przez ktérego rozumie sie osobe faktycznie
opiekujgca sie dzieckiem, jezeli wystgpita z wnioskiem do sgdu opiekunczego
0 przysposobienie dziecka,

c) rodzine zastepczg spokrewniong albo rodzine zastepcza niezawodowg
w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej (Dz. U. z 2025 r. poz. 49),

d) rodzica zastepczego zawodowego albo prowadzgcego rodzinny dom dziecka
niepobierajgcego z tego tytutu wynagrodzenia w przypadkach, o ktérych mowa
w art. 54 ust. 6 oraz art. 62 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

e) matzonka,

f) inng osobe, na ktérej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. —
Kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809) cigzy obowigzek
alimentacyjny, z wyjatkiem os6b o znacznym stopniu niepetnosprawnosci —
opiekujaca sie dzieckiem z orzeczeniem o niepetnosprawnosci fgcznie ze
wskazaniami: koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby
W zwigzKku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz

koniecznosci statego wspétudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego
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leczenia, rehabilitacji i edukacji, lub osobg niepetnosprawng ze znacznym
stopniem niepetnosprawnosci.

§2

W imieniu Starosty wszelkie decyzje wynikajgce z niniejszego Regulaminu podejmuje

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku.

Dyrektor PUP moze zrefundowac koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska

pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy

niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby
niepetnosprawne;j:

1) przedsiebiorcy,

2) niepublicznemu przedszkolu lub niepublicznej innej formie wychowania
przedszkolnego, niepublicznej szkole, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia
2016 - Prawo oSwiatowe,

3) osobie fizycznej, osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej, zamieszkujgcej lub majgcej siedzibe na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, bedacej posiadaczem gospodarstwa rolnego
w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1176, 1635 i 1757) lub prowadzgcej dziat specjalny produkgji rolnej, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 278, 340 i 620), zwanej dalej ,producentem rolnym”,

Dodatkowo Dyrektor PUP moze zrefundowaé koszty wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego

pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby
niepetnosprawne;j:

1) Ztobkom lub klubom dzieciecym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne,
osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej
o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3 (Dz. U. z 2024 r. poz. 338, 743 i 858 oraz z 2025 r. poz. 620), zwanym dalej
»2tobkiem lub klubem dzieciecym” — w zakresie zwigzanym bezposrednio ze
sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich
zajec,

2) przedsiebiorcy lub przedsigbiorstwu spotecznemu, prowadzgcym dziatalnosé

polegajaca na Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych — w zakresie zwigzanym
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bezposrednio ze swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci
niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych.

Wysoko$¢ refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest

uzalezniona od zadeklarowanego przez wnioskodawce okresu utrzymania stanowiska

pracy w zwigzku z przyznang refundacja:

a) nie wiecej niz 4-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia, w przypadku utrzymania
stanowiska pracy przez okres co najmniej 12 miesiecy albo

b) wiecej niz 4-krotnos¢, jednak nie wiecej niz 6-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia,
w przypadku utrzymania stanowiska pracy przez okres co najmniej 18 miesiecy.

Przecietne wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 4, jest przyjmowane w wysokosci

obowigzujgcej w dniu zawarcia umowy.

W przypadku wykorzystania stanowiska pracy w pracy zmianowej wysoko$¢ przyznanej

refundacji okreslona w umowie stanowi kwote nie wyzszg niz iloczyn kwoty, o ktérej

mowa w ust. 4, oraz liczby skierowanych bezrobotnych lub skierowanych poszukujgcych
pracy, w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy zatrudnionych na tym stanowisku
pracy.

Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze

ztozy¢ przedsiebiorca, w tym ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot swiadczacy

ustugi rehabilitacyjne, niepubliczne przedszkole lub niepubliczna inna forma
wychowania przedszkolnego lub niepubliczna szkola, jezeli na dzien ztozenia
whniosku:

1) Whnioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzadzajgce
wnioskodawcg w okresie ostatnich 2 lat nie byty prawomocnie skazane za
przestepstwo sktadania fatszywych zeznan lub o$wiadczen, przestepstwo przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom
majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10
wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy lub za odpowiedni czyn zabroniony
okreslony w przepisach prawa obcego,

2) przez ostatnie 6 miesiecy wykonywat dziatalno$¢ gospodarczg, w przypadku
niepublicznego przedszkola lub niepublicznej innej formy wychowania
przedszkolnego lub niepublicznej szkoty - dziatalnosé na podstawie ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,

3) w okresie ostatnich 6 miesigecy nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu
zatrudnienia pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy, a w przypadku
zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn —

uzupetnit wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia,
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o)
6)

nie zalega z:

a) wyptacaniem wynagrodzen pracownikom, z optacaniem naleznych skfadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarno$ciowy
i Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

b) optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdw lub na
ubezpieczenie zdrowotne,

nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych.

8. Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze

ztozy¢ przedsiebiorca, w tym ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot Swiadczacy

ustugi rehabilitacyjne,

a)

b)

c)

zwigzany bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi

lub prowadzeniem dla nich zaje¢ - Ztobkom lub klubom dziecigcym tworzonym

i prowadzonym przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne

nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 lutego

2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, zwanym dalej ,ztobkiem lub klubem

dzieciecym” lub

zwigzany bezposrednio ze swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci

niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych lub

dzienny opiekun sprawujgcy opieke nad co najmniej jednym dzieckiem

niepetnosprawnym, jezeli na dzien ztozenia wniosku:

1) Whnioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzadzajgce
wnioskodawcg w okresie ostatnich 2 lat nie byty prawomocnie skazane za
przestepstwo sktadania fatszywych zeznan lub oswiadczen, przestepstwo
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub przeciwko obrotowi gospodarczemu
i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym na podstawie ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie
ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy lub za odpowiedni
czyn zabroniony okreslony w przepisach prawa obcego,

2) nie zalega z:

a) wyptacaniem wynagrodzeh pracownikom, z optacaniem naleznych skfadek
na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz
Solidarnosciowy i Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
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b) optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne,

3) nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

4) nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzanh cywilnoprawnych,

5) nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia pracownikéw
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy a w przypadku zmniejszenia wymiaru
czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn niz dotyczgcych zaktadu
pracy — uzupetnili wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie ostatnich
6 miesiecy lub w okresie swego funkcjonowania w przypadku gdy wykonywat

dziatalnos¢ gospodarczg krocej niz 6 miesiecy.

Whiosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze

ztozy¢ przedsiebiorstwo spoteczne zwigzane bezposrednio ze swiadczeniem ustug

rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych, jezeli na dzien

zlozenia wniosku:

1)

Whnioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzadzajgce
whioskodawcg w okresie ostatnich 2 lat nie byly prawomocnie skazane za
przestepstwo sktadania falszywych zeznan lub oswiadczen, przestepstwo przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom
majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10
wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy lub za odpowiedni czyn zabroniony
okreslony w przepisach prawa obcego,

nie zalega z:

a) wyptacaniem wynagrodzen pracownikom, z optacaniem naleznych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarno$ciowy
i Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

b) optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne,

nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych,

nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia pracownikéw z przyczyn

dotyczgcych zakfadu pracy a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub

stanu zatrudnienia z innych przyczyn niz dotyczgcych zaktadu pracy — uzupetnili

wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie ostatnich 6 miesiecy lub
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w okresie swego funkcjonowania w przypadku gdy wykonywat dziatalnos¢

gospodarczg krdcej niz 6 miesiecy.

10. Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze
ztozy¢ producent rolny, jezeli na dzien ztozenia wniosku:

1) w okresie ostatnich 2 lat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo sktadania
fatszywych zeznah lub o$wiadczen, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym
w obrocie cywilnoprawnym na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzednia 1999 r. —
Kodeks karny skarbowy lub za odpowiedni czyn zabroniony okreslony w przepisach
prawa obcego,

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

3) nie zalega z:

a) wyptacaniem wynagrodzen pracownikom, z optacaniem naleznych skfadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarno$ciowy
i Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

b) opftacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne,

4) nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

5) nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych,

6) przez ostatnie 6 miesiecy posiadat gospodarstwo rolne lub prowadzit dziat specjalny
produkciji rolnej,

7) w okresie ostatnich 6 miesiecy zatrudnit w kazdym miesigcu co najmniej jednego
pracownika w petnym wymiarze czasu pracy.

11. Warunek dotyczgcy niezmniejszenia wymiaru czasu pracy i zatrudnienia pracownikéw

z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu

pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupetnienia wymiaru czasu pracy lub

stanu zatrudnienia bedzie weryfikowany réwniez na dzieh podpisania umowy w

odniesieniu do wnioskdéw.

12. Whniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze
ztozy¢ Wnioskodawca, jezeli na dzien ztozenia wniosku znajduje sie na listach

podmiotow, ktére w bezposredni lub posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne
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13.

14.

15.

16.

Federacji Rosyjskiej lub jest za nie odpowiedzialny i wzgledem ktérego zastosowanie

majg sankcje wynikajgce z:

Rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczace
srodkéw ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi
sytuacje na Ukrainie (Dz. U. UE L 229 z 31.07.2014 r., str. 1 z pézn. zmianami
m.in),

Rozporzadzenia Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie
srodkéw ograniczajgcych w odniesieniu do dziatan podwazajgcych integralnosé
terytorialng, suwerennos¢ i niezaleznos¢ Ukrainy lub im zagrazajgcych (Dz. U.
UE L 78 z17.3.2014, str. 6, z pdzn. zm.),

Rozporzadzenia Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczgce
srodkow ograniczajacych w zwigzku z sytuacjg na Biatorusi i udziatem Biatorusi
w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. U. UE L 134 z 20.5.2006, str. 1, z pozn.
zm.),zm. Rozporzgdzenie WE nr 1472 z 2025r. 18 lipca,

Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine stuzgcych ochronie

bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U z 2025 r. poz. 514).

lub jest powigzany z osobami lub podmiotami, wzgledem ktorych stosowane sg ww.

Srodki sankcyjne i ktére figurujg na ww. listach.

W przypadku gdy wnioskodawcy przystuguje prawo do obnizenia podatku od towarow

i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, refundacja obejmuje wydatki na

wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy bez podatku od towardw i ustug.

W przypadku gdy wnioskodawca nabedzie prawo do obnizenia kwoty podatku od

towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego jest obowigzany do zwrotu

réwnowartosci od towaru i ustug zakupionych w ramach umowy.

Zwrot rownowartosci podatku od towardw i ustug zakupionych w ramach umowy jest

dokonywany w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia pierwszej deklaraciji

podatkowej dotyczgcej podatku od towardw i ustug, w ktorej kwota tego podatku mogta

byé wykazana do odliczenia.

Zwrot rownowartosci podatku od towarow i ustug po terminie ww. powoduje koniecznosc¢

zaptaty odsetek ustawowych za opdznienie.
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ROZDZIAL I

TRYB SKLADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§3

1.  Wnioskodawca zamierzajgcy utworzy¢ stanowisko pracy moze ztozy¢ w odpowiedzi na
ogtoszony nabdr do starosty wlasciwego ze wzgledu na swojg siedzibe albo ze wzgledu
na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego, niezatrudnionego i
niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej — wniosek
o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy wraz
z odpowiednimi zatgcznikami.
2. Whnioski dostepne sg w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej PUP w Swidniku
w zaktadce dokumenty do pobrania.
Nie mozna modyfikowa¢ ani usuwac tresci obowigzujgcych wzoréw dokumentéw.
4. Skfadanie dokumentéw:
a) dokumenty w formie papierowej mozna ztozyc¢:
e o0sobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy, parter, pokdj numer 2,
e pocztg lub kurierem wysytajac na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku, Aleja
Lotnikéw Polskich 1, 21-045 Swidnik (decyduje data wptywu do urzedu),
b) dokumenty w formie elektronicznej mozna ztozy¢:
e za posrednictwem portalu: https://www.praca.gov.pl,
e na adres do doreczen elektronicznych: AE:PL-55665-48285-BVHJI-25,
¢ na adres skrytki ePUAP: /PUP_Swidnik/SkrytkaESP.
Whiosek oraz zatgczniki sktadane w formie dokumentow elektronicznych powinny byc¢
podpisane:
a) kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
b) elektronicznym podpisem zaufanym,
c) podpisem osobistym,
d) kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu administracji publicznej ze
wskazaniem w tresci pisma osoby opatrujgcej pismo pieczecia.
5. Whnioskodawca zobowigzany jest do ztozenia do wniosku dodatkowych dokumentow f{j.:
a) formularza informaciji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis,
b) wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie
lub pomoc de minimis w rybotéwstwie, jakie otrzymaty w okresie trzech lat

poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku albo oswiadczenia o wielkosci tej pomocy
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otrzymanej w tym okresie, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym
okresie,

¢) dokumentéw potwierdzajgcych cene szacunkowa planowanych zakupéw (m.in.
wydruki ze stron, xero z katalogéw, oferty handlowe, itp.),

d) w przypadku Wnioskodawcow dziatajgcych w formie spotki cywilnej — umowg spofki
cywilnej — kserokopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem,

e) w przypadku Wnioskodawcy prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg w formie
franczyzy — nalezy dostarczy¢ umowe franczyzowg w celu weryfikacji okresu na ktory
jest zawarta — do wgladu przed podpisaniem umowy,

f) w przypadku, gdy adres miejsca Swiadczenia pracy nie widnieje w dokumentach
stanowigcych podstawe prawng funkcjonowania Wnioskodawcy — dokument
potwierdzajgcy forme prawng uzytkowania tego lokalu (kserokopia poswiadczona za
zgodno$¢ z oryginatem),

g) w przypadku niepublicznego przedszkola, niepublicznej innej formie wychowania
przedszkolnego, niepublicznej szkoty, o ktéorych mowa w Ustawie z 14 grudnia 2014 -
Prawo oswiatowe nalezy dotgczy¢ wpis do okreslonego rejestru,

h) w przypadku niepublicznej szkoty zaswiadczenie o wpisie szkoty do ewidencji szkot
i placéwek niepublicznych,

i) stosowne oswiadczenie w zaleznosci od wyboru formy zabezpieczenia zwrotu
refundacji,

j) oswiadczenie dotyczace podmiotu ubiegajgcego sie o wsparcie w zwigzku
z weryfikacjg wystgpienia okolicznosci i podstaw zakazu udostepnienia funduszy,
srodkow finansowych lub zasoboéw gospodarczych oraz udzielenia wsparcia
w zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy.

Maksymalna wysokos¢ refundacji okreslona w § 2 ust. 4 oraz ilos¢ stanowisk do
zrefundowania moze by¢ ograniczona faktycznym limitem srodkow finansowych
przeznaczonych na ten cel w danym roku kalendarzowym.

Fakt ztozenia wniosku o refundacje nie gwarantuje przyznania refundac;ji.

W przypadku wyczerpania lub braku srodkéw na te forme aktywizacji wniosek nie bedzie

rozpatrywany.

§4

Pracownicy merytoryczni wchodzacy w sktad Komisji ds. rozpatrywania wnioskéw
oceniajg wniosek o refundacje pod wzgledem formalnym.
Whioski o refundacje podlegajg ocenie formalnej, ktdéra polega na sprawdzeniu

kompletnosci wniosku (tj. wypetnieniu wszystkich punktow wniosku, dotgczeniu
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10.

wszystkich wymaganych zatgcznikéw) oraz spetnieniu warunkow ustawy,
rozporzadzenia, przepisow dotyczgcych pomocy publicznej oraz niniejszego regulaminu
dotyczacych zakupéw i zabezpieczenia umowy (tj. § 5 ust. 5 lit. a - e oraz § 7).
W przypadku gdy wnioski wymagajg uzupetnienia Urzgd wyznacza co najmniej 7-dniowy
termin na ich uzupetnienie.
Whioski nieuzupetnione we wskazanym terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.
Whioski podlegajg ocenie formalnej, ktéra polega na sprawdzeniu kompletnosci
wniosku, pod wzgledem wypetnienia wszystkich punktow wniosku, zatgczenia
wymaganych dokumentéw.
Whioski podlegajg ocenie merytorycznej przez Komisje ds. rozpatrywania wnioskéw
powotang zarzgdzeniem przez Dyrektora PUP w Swidniku.
Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora PUP powotanym do opiniowania
wnioskéw o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
Praca Komisji jest oparta na zasadach: jawnosci, rownego traktowania Wnioskodawcéw
ubiegajacych sie przyznanie refundacji i bezstronnosci.
Przy rozpatrywaniu wniosku o refundacje Komisja bierze pod uwage:
a) kolejnos¢ przektadanych wnioskow,
b) wysokos¢ posiadanych srodkéw przeznaczonych na ten cel w danym roku,
c) kalkulacje wydatkow,
d) celowos¢ dokonania zakupow okreslonych w specyfikacji wydatkow na wyposazone
lub doposazone stanowisko pracy wraz z uzasadnieniem,
e) rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowanego bezrobotnego lub
skierowanego opiekuna,
f) zgodnosc¢ tworzonego stanowiska pracy i planowanych zakupéw z rodzajem
dziatalnosci Wnioskodawcy,
g) opinie dokonang przez doradcy ds. zatrudnienia pod wzgledem:
1) liczby oséb bezrobotnych lub poszukujgcych pracy opiekundéw osoby
niepetnosprawnej zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami, umiejetnosciami
i doswiadczeniem zawodowym niezbednym do wykonywania pracy na
refundowanym stanowisku,
2) liczby ofert pracy z wolnego naboru na wnioskowane stanowisko pracy,
3) lokalizacje miejsca wykonywania pracy.
Pierwszenstwo w skierowaniu w wyposazeniu lub doposazeniu stanowiska pracy
przystuguije:
— bezrobotnym posiadajgcym Karte Duzej Rodziny,
—  bezrobotnym powyzej 50 roku zycia,

— bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

—  bezrobotnym niepetnosprawnym,

— dtugotrwale bezrobotnym,

—  bezrobotnym, bedacymi osobami d 30 roku zycia,

—  bezrobotnym samotnie wychowujgcym co najmniej jedno dziecko.

Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ weryfikacji danych zwartych we wniosku o refundacje
poprzez przeprowadzenie wizyty monitorujgcej w miejscu utworzenia stanowiska pracy
przed rozpatrzeniem wniosku.

Whnioskodawca obowigzany jest umozliwi¢ upowaznionym pracownikom PUP wykonanie
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 11, a w szczegdlno$ci udostepni¢ zgdane dokumenty
oraz udzieli¢ wszelkich niezbednych informaciji i wyjasnien.

Komisja moze zaopiniowaé przyznanie nizszg niz wnioskowana kwota refundaciji lub
odmaéwi¢ refundacji jesli wydatki nie sg zwigzane z tworzonym stanowiskiem pracy, ich
zakup nie jest niezbedny do tworzenia stanowiska pracy lub ich cena nie jest zgodna z
cenami rynkowymi.
Wydatki finansowane ze $rodkéw publicznych dopuszczone sg wytgcznie wtedy, gdy
spetniajg przestanke niezbednosci, sg zgodne z prawem oraz bezposrednio zwigzane ze
stanowiskiem pracy.

Komisja moze zaproponowa¢ zmiany z zatozonej przed podmiot w specyfikacji zakupow
w przypadku zmniejszenia kwoty refundacji majgc na uwadze celowe i oszczedne, z
zachowaniem zasad efektywnosci i racjonalnoéci gospodarowania srodkami
publicznymi.

Z posiedzenia Komisja sporzgdza pisemny protokét oceny wniosku, Z-ca Dyrektora ds.
Rynku Pracy po zapoznaniu sie¢ z wnioskiem i kompletem dokumentéw oraz opinig
Komisji akceptuje badz nie akceptuje wnioski do realizacji. Nastepnie Dyrektor PUP
podejmuje ostateczng decyzje o zatwierdzeniu badz nie zatwierdzeniu wniosku do
realizaciji.

O sposobie rozpatrzenia wniosku o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy Dyrektor PUP powiadamia Wnioskodawce w formie pisemne;j

w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku o refundacje. W przypadku
negatywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor PUP podaje przyczyne odmowy.

Pismo, o ktorym mowa w ust. 17 nie stanowi decyzji administracyjnej w rozumieniu
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i nie przystugujg od niego srodki
odwotawcze.

W przypadku realizacji przez Powiatowy Urzad Pracy projektéw wspoffinansowanych

z EFS Plus i programéw z Funduszu Pracy Dyrektor PUP zastrzega sobie prawo
wprowadzania dodatkowych kryteriow wynikajgcych z zatozen realizowanych projektéw

i programéw.
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ROZDZIAL IlI
WARUNKI PRZYZNANIA REFUNDACJI

§5

1. Przyznana kwota refundacji moze by¢ przeznaczona w szczegodlnosci na zakup srodkéw
trwatych, urzadzen, maszyn, w tym srodkéw niezbednych do zapewnienia zgodnosci
stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami
ergonomii.

2. Dopuszcza sie zakup rzeczy uzywanej w przypadku gdy, jej wartos¢ jednostkowa
przekracza kwote 1 000,00 zt brutto, pod warunkiem, ze:

a) cena zakupionego sprzetu uzywanego nie przekracza warto$ci rynkowej i jest nizsza niz
koszt podobnego, nowego sprzetu,

b) sprzedajgcy ztozy odwiadczenie, ze w okresie ostatnich 7 lat wiasciciel nie sfinansowat
zakupu sprzetu z pomocy krajowej lub wspdlnotowej. W przypadku nabycia rzeczy
uzywanej do dokumentu potwierdzajgcego zakup nalezy dotgczyé dowdd zaptaty 2 %
podatku od danej umowy kupna-sprzedazy,

c) w przypadku zakupu sprzetu uzywanego, o ktérym mowa w ust. 2. Wnioskodawca
zobowigzany jest do dokonania wyceny rzeczoznawcy przez uprawnionego
rzeczoznawce, zawierajgcej informacje, ze cena nabytej rzeczy nie przekracza wartosci
rynkowej i jest nizsza od ceny podobnego, nowego sprzetu oraz sprzet posiada
wiasciwosci techniczne niezbedne dla realizacji przedsiewziecia i spetnia obowigzujgce
normy i standardy. W przypadku kiedy rzeczoznawca okresli stan techniczny zakupionej
rzeczy jako niesprawny, nienadajgcy sie do uzycia ww. zakup nie zostanie
zrefundowany,

d) koszty wyceny obcigzajg Wnioskodawce. Jezeli cena okreslona w dokumencie zakupu
rézni sie od ceny wskazanej przez rzeczoznawce w sporzgdzonej przez niego wycenie,
wowczas Dyrektor przyjmuje do rozliczenia nizszg ze wskazanych wartosci.

3. Majac na uwadze wysokos¢ srodkow w dyspozycji, racjonalne wydatkowanie srodkow
publicznych oraz fakt, ze wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,
Dyrektor PUP moze zmniejszy¢ kwote wnioskowanego wydatku bgdz wytgczy¢ z
refundacji proponowane przez Wnioskodawce wydatki.

4. Refundacja kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, poszukujgcego pracy opiekuna osoby niepetnosprawnej, lub

poszukujgcego pracy absolwenta nie moze by¢ przeznaczona na :
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a) zakup nieruchomosci,

b) zakup kasy fiskalnej,

c) zakup $rodka transportu, z wytgczeniem stanowiska kierowca, dla ktérego srodek
transportu stanowi jedyne narzedzie pracy,

d) remonti modernizacja lokalu, czy maszyn i urzadzen,

e) pokrycie kosztéw przesytek i dostaw, pakowania oraz transportu nabywanych

urzgdzen, maszyn, narzedzi.

ROZDZIAL IV
ZASADY ROZLICZENIA REFUNDACJI

§6

W celu rozliczenia refundacji wnioskodawca przedktada rozliczenie zawierajgce
zestawienie kwot wydatkowanych na poszczegodlne wydatki ujete w szczegotowej
specyfikacji zawartej we wniosku oraz w umowie wraz z przedstawieniem dokumentow
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem. Urzad Pracy zastrzega sobie prawo do
wgladu w oryginaty dokumentow w przypadku jakichkolwiek watpliwosci.

Rozliczenie refundacji dokumentowane bedzie na podstawie prawidtowo wystawionych
faktur, rachunkéw, uméw kupna sprzedazy potwierdzajgcych zgodnie z umowg
wydatkowanie srodkéw.

Wszystkie faktury, rachunki, umowy kupna — sprzedazy powinny zawiera¢ potwierdzenia
o dokonanej zaptacie w formie gotéwkowej. Faktura, rachunek, umowa kupna-sprzedazy
powinna zawiera¢ adnotacje: zaptacono gotéwka, wptacono gotéwke, zaptacono,
gotowke przyjatem.

Inne formy ptatnosci (np. przelew, karta ptatnicza) wymagajg dodatkowego
udokumentowania, tj. dostarczenia dokumentu potwierdzajgcego dokonanie operac;ji
finansowe;.

Pfatnosci internetowe realizowane za posrednictwem wyspecjalizowanych instytuciji
ptatniczych, jak np. PayU, a takze ,za pobraniem” w uzasadnionych przypadkach (tj. w
sytuacji gdzie z dokumentu wprost nie wynika ze zostat optacony w catosci) wymagajg
dodatkowego oswiadczenia sprzedawcy o otrzymaniu srodkow.

Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkéw, na ktorych finansowanie Wnioskodawca
otrzymat wczesniej srodki publiczne.

Faktury wystawione w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza

przysiegtego, przy czym koszty ttumaczenia obcigzajg Wnioskodawce.
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11.

12.

13.

14.

15.

Koszty poniesione w walucie obcej nalezy przeliczy¢ na ztote wedtug kursu $redniego

ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego

poprzedzajgcego dzien dokonania transakgc;ji.

W przypadku finansowania zakupu samochodu nalezy wraz z rozliczeniem ztozy¢

kserokopie dowodu rejestracyjnego pojazdu, ktéry bedzie wykorzystywany do

Swiadczenia ustug. Pojazd powinien byé¢ wiasnoscig Wnioskodawcy. Dodatkowo

wymagane jest wykupienie polisy ubezpieczeniowej autocasco przez okres co najmniej

12 miesiecy.

Dyrektor PUP na wniosek Wnioskodawcy uznaje za prawidtowo poniesione réwniez

wydatki odbiegajgce od zawartych w specyfikacji, mieszczgce sie w kwocie przyznane;j

refundacji, o ktérej mowa w ust. 2, jezeli stwierdzi zasadnos$c¢ ich poniesienia, biorgc pod

uwage specyfike wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy.

Nie bedzie mozliwa refundacja na zakup rzeczy, sprzetu w ramach przyznanej refundaciji

od (wspotmatzonka, zstepnych, wstepnych, rodzenstwa, oraz powinowatych w linii

prostej) lub od podmiotéw w ktorych Wnioskodawca jest powigzany jako wtasciciel,

wspolnik, udziatowiec lub poreczajgcych umowe.

Rozliczenie wydatkowania refundacji jest dokonywane w kwocie:

— netto, w przypadku gdy Wnioskodawcy przystuguje prawo do obnizenia podatku od

towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego,
—  brutto, w przypadku gdy Wnioskodawcy nie przystuguje prawo do obnizenia podatku
od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego.

Dodatkowo rozliczenie zawiera informacje czy Wnioskodawcy przystuguje prawo do

obnizenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego

zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.

Refundacja dokonywana jest na wniosek Wnioskodawcy po przedtozeniu rozliczenia

i udokumentowaniu poniesionych kosztéw, po przeprowadzeniu wizyty monitorujgce;j

przez pracownikow PUP utworzonego stanowiska pracy, jego wyposazenia lub

doposazenia, a nastepnie zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanej osoby na

wymagany okres.

Wyptata refundacji musi nastgpi¢ do kohca roku, w ktérym wnioskodawca ztozyt

whniosek.

Urzad moze odmowc skierowania bezrobotnego, poszukujgcego pracy niezatrudnionego

i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej w

przypadku gdy:

a) Nie posiada wskazanego przez Wnioskodawce we wniosku udokumentowanego
uprawnienia do pracy przy uzyciu zakupionych sprzetéw (przedmiotéw) - o ile

przepisy prawa tego wymagaja,
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b) byt wczesniej zatrudniony lub wykonywat inng prace zarobkowg z wyjgtkiem

zobowigzan uméw po stazu.

ROZDZIAL V
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO WYKORZYSTANIA PRZYZNANYCH SRODKOW

§7

1. Formg zabezpieczenia zwrotu przez Wnioskodawce refundacji moze byc¢:

a) weksel z poreczeniem wekslowym (aval),

b) poreczenia,

¢) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika,

d) blokada $rodkéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym,
€) gwarancja bankowa,

f) weksel in blanco,

g) zastaw rejestrowy na prawach lub rzeczach.

2. Zabezpieczenie moze zostac ustanowione w jednej lub kilku formach. Przy
zabezpieczeniu w formie weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu sie
egzekuciji jest konieczne ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia.
Poreczenia, o ktorym mowa w ust. 1 lit. a moze udzieli¢ osoba fizyczna lub osoba
prawna.

3. W przypadku zabezpieczenia w formie weksla z poreczenia wekslowym, muszg by¢
spetnione nastepujgce warunki:

— Poreczyciel (osoba fizyczna) musi posiadac¢ state zrédto dochodu:
a) ztytulu umowy o prace zawartej na czas nieokreslony,
b) emerytury,
c) renty statej z tytuly niezdolnosci do pracy,
d) ztytulu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
— Poreczycielem moze by¢ osoba petnoletnia, ktéra nie ukonczyta 70 rok zycia,
posiadajgca zdolnosé do czynnosci prawnych i posiadajgca state zameldowanie na

terenie Rzeczpospolitej Polskie;.

4. Poreczycielem umowy o refundacje w przypadku wyboru jako formy zabezpieczenia
weksla z poreczeniem wekslowym moze by¢:
a) osoba zatrudniona na umowe o prace na czas nieokreslony, zaktad pracy nie jest
w stanie likwidacji lub upadtosci i miesieczne dochody w przypadku jednego
poreczyciela wynoszg co najmniej 6 000,00 zt brutto lub dwdch poreczycieli

o dochodach co najmniej 5 000,00 zt brutto kazdy.
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Na etapie sktadania wniosku poreczyciel przektada oswiadczenie o uzyskiwanych
dochodach stanowigce zatgcznik nr 3 do wniosku o refundacje. Dochdéd brutto
liczony bedzie po odjeciu kwoty zobowigzan wskazanej w w/w o$wiadczeniu.
Dokumentem potwierdzajgcym wysokos¢ dochodu jest zaswiadczenie z zaktadu
pracy o srednich dochodach brutto z 3 ostatnich miesiecy dostarczone w oryginale
w dniu podpisania umowy,

emeryt lub rencista o dochodach okreslonych w lit. a, a emerytura lub renta sg
przyznane na state lub na czas okre$lony (nie krotszy niz 3 lata liczac od daty
ztozenia wniosku o refundacje).

Na etapie sktadania wniosku poreczyciel przektada oswiadczenie o uzyskiwanych
dochodach stanowigce zatgcznik nr 3 do wniosku o refundacje. Dochod brutto
liczony bedzie po odjeciu kwoty zobowigzan wskazanej w w/w o$wiadczeniu.
Dokumentem potwierdzajgcym wysoko$¢ dochodu jest decyzja przyznajgca prawo
do renty lub emerytury, oraz potwierdzenie ostatniej waloryzacji lub zaswiadczenie
wystawione przez organ rentowy dostarczone w dniu podpisania umowy,

osoba prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg min. 12 miesiecy o dochodach
okreslonych w lit. a, dziatalnos¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci, a osoba
prowadzgca dziatalnosc¢ nie posiada zalegtosci w ZUS i US, z tytutu jej prowadzenia,
z wylgczeniem oso6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,
rozliczajgcych sie z podatku dochodowego w formie karty podatkowej oraz
w formie ryczaltu od przychodéw ewidencjonowanych.

Na etapie sktadania wniosku poreczyciel przektada oswiadczenie o uzyskiwanych
dochodach stanowigce zatgcznik nr 3a do wniosku. Dochéd brutto liczony bedzie po
odjeciu kwoty zobowigzan wskazanej w w/w oswiadczeniu. Dokumentem
potwierdzajgcym wysokosé dochodu jest zaswiadczenie o srednich dochodach

brutto z 3 ostatnich miesiecy dostarczone w oryginale w dniu podpisania umowy.

Poreczenie wymaga zgody wspotmatzonka za wyjatkiem rozdzielno$ci majatkowej,

separacji, rozwodu lub smierci wspotmatzonka.

Poreczycielem, nie moze by¢ wspétmatzonek Wnioskodawcy pozostajgcy z nim

w matzenskiej wspolnosci majgtkowe;j.

Poreczycielem nie moze by¢ pracownik wnioskodawcy.

Dyrektor PUP zastrzega sobie prawo odmowy przyjecia zabezpieczenia w przypadku

kiedy poreczyciel jest juz poreczycielem zobowigzan z Funduszu Pracy, PFRON, lub

z innych instytucji z udziatem Srodkow publicznych, w tym srodkow z Unii Europejskiej

wzgledem ktorych prowadzona jest egzekucja sgdowa, administracyjna lub w przypadku

jakichkolwiek watpliwosci.
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11.

12.

W przypadku wyboru poreczenia jako formy zabezpieczenia wymaganych jest dwoch
poreczycieli o dochodach przynajmniej 5 000,00 zt brutto miesiecznie. Na etapie
sktadania wniosku Poreczyciele przektadajg oswiadczenia o uzyskiwanych dochodach
stanowigce zatgcznik 3, 3a lub 3b do Wniosku o refundacje. Dochdd brutto liczony
bedzie po odjeciu kwoty zobowigzan wskazanej w ww. oswiadczeniach. Poreczyciele
muszg spetnia¢ wymogi, o ktérych mowa w ust. 4. Poreczenia moze udzieli¢ osoba
fizyczna lub osoba prawna.

W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie poreczenia przez osobe prawng decyzja
o0 mozliwosci prawidtowego zabezpieczenia umowy bedzie podejmowana indywidualnie
przez komisje, w sktad dodatkowo bedzie wchodzit pracownik dziatu finansowo-
ksiegowego. Na etapie sktadania wniosku Poreczyciel przektada oswiadczenie

o uzyskiwanych dochodach stanowigce zatgcznik nr 3b do Wniosku o refundacje.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci Urzad zastrzega sobie prawo do wezwania
celem przedstawienia dodatkowych informacji/dokumentow.

Akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika polega na dobrowolnym
poddaniu sie egzekucji co do zaptaty okreslonej kwoty. W przypadku wyboru formy jako
zabezpieczenia aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika, akceptacja
przez Dyrektora bedzie uzalezniona od przedstawionych przez Wnioskodawce
informac;ji dotyczgcych sytuacji majgtkowej stanowigcych zatagcznik nr 4 lub 4a do
whniosku o refundacje. Kwota, do ktorej Wnioskodawca podda sie egzekucji stanowi¢
bedzie réwnowartos¢ kwoty przyznanej refundacji powiekszonej o odsetki ustawowe na
okres 4 |at.

W przypadku osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg, akt notarialny
winien zawiera¢ poddanie sie egzekucji rowniez przez wspétmatzonka, o ile
matzonkowie nie posiadajg rozdzielnosci majgtkowe;j.

Do pozytywnego rozpatrzenia wniosku wymagane jest przedstawienie w zatgczniku nr 4
lub 4a do wniosku o refundacje majatku w tgcznej kwocie stanowigcej co najmniej 150 %
kwoty wnioskowane;j.

W przypadku wybrania zabezpieczenia aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji jest
konieczne ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia.

Zabezpieczenie srodkéw w postaci blokady srodkéw na rachunku ptatniczym
wymaga zgromadzenia na rachunku bankowym nalezgcym do Whnioskodawcy $rodkéw
finansowych w kwocie co najmniej réwnej 150 % wnioskowanej kwoty.

Whnioskodawca w przypadku wyboru formy zabezpieczenia blokady rachunku
ptatniczego do wniosku o refundacje dotagcza oswiadczenie o posiadaniu wymagane;
kwoty na rachunku ptatniczym stanowigce zatgcznik nr 5 do wniosku o refundacje.

Ustanowienie blokady srodkéw na rachunku ptatniczym w kwocie réwnej 150 %
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14.

15.

przyznanej refundacji nastepuje po podpisaniu umowy blokady srodkéw na rachunku
ptatniczym, stanowigcej zatgcznik do umowy o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy.

Ustanowienie blokady srodkéw na rachunku ptatniczym potwierdza zaswiadczenie
wydane przez wiasciwy bank, dostarczone przez Wnioskodawce do PUP w dniu
podpisania umowy wraz z petnomochictwem do zablokowanej kwoty na rzecz
Wierzyciela. W przypadku niewywigzania sie z warunkow umowy oraz niesptacenia
zobowigzan, wierzyciel ma prawo do pobrania, na podstawie pethomocnictwa do
rachunku swojej wierzytelnosci. Blokada obowigzuje do chwili catkowitego wywigzania
sie z warunkow umowy i nie moze by¢ odwotana, a rachunek pfatniczy nie podlega
przeniesieniu na inng osobe bez zgody Dyrektora PUP lub osoby upowaznionej w
imieniu Starosty.

W przypadku wyboru formy zabezpieczenia w postaci gwarancji bankowej do wniosku
Whnioskodawca dotgcza promese w oryginale o mozliwosci udzielenia gwarancji na okres
48 miesiecy do wysokosci 150% wnioskowanej kwoty. Gwarancjg bankowg jest
jednostronne zobowigzanie banku-gwaranta, wykonania swiadczenia pienieznego na
rzecz beneficjenta gwarancji czyli Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku w przypadku
niedopetnienia przez wnioskodawce warunkéw umowy w sprawie refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy. Gwarancja musi zosta¢ udzielona na
kwote, ktéra bedzie stanowi¢ réwnowartos¢ 150% kwoty przyznanej refundaciji
powiekszonej.

W celu ustanowienia zabezpieczenia w postaci weksla in blanco, wnioskodawca musi
ztozy¢ oswiadczenie o wartosci posiadanego majatku zatgcznik nr 4 do wniosku wraz
z dokumentami potwierdzajgcymi ten fakt. Weksel to specjalny rodzaj papieru
wartosciowego. Wnioskodawca podpisujgcy weksel zobowigzuje sie do zaptaty sumy
pienieznej stanowigcej rownowartos¢ kwoty przyznanej refundacji powiekszone;j

0 odsetki ustawowe na rzecz Urzedu w okreslonym czasie. Na wekslu in blanco, nie jest
wpisywana suma wekslowa (kwota zobowigzania). Weksel in blanko wypetniany jest
w sytuacji, jesli wnioskodawca nie wypetni warunkéw umowy i bedzie zobowigzany do
zwrotu refundaciji. W przypadku wyboru tej formy zabezpieczenia konieczne jest
ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia.

W przypadku wyboru formy zabezpieczenia zastawu rejestrowego na prawach lub
rzeczach do sktadanego wniosku nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajacy wtasnosé
przedmiotu zastawu (tj. faktura, rachunek, umowa kupna — sprzedazy zgtoszona do
Urzedu Skarbowego). Wartos¢ przedmiotu winna by¢ co najmniej 150 % wnioskowane;j
kwoty refundacji. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku na dzien podpisania umowy

nalezy dostarczy¢ wycene dokonang przez rzeczoznawce, przedmiotu zastawu,
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17.

18.

19.

20.

21.

potwierdzajgcego warto$¢ przedmiotu na kwote co najmniej 150 % wnioskowanej kwoty

refundacji. Warunkiem przekazania srodkéw jest przedstawienie dokumentu

potwierdzajgcego ztozenie wniosku o dokonaniu wpisu do rejestru zastawu. Wpis musi

by¢ dostarczony maksymalnie do 7 dni od dnia jego otrzymania.

Urzad Pracy w przypadku wyboru formy zabezpieczenia, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 lit.

d, lit. filit. g zastrzega sobie prawo do zabezpieczenia kwoty wyzszej badz nizszej niz

zawarta w o$wiadczeniach dotyczgcych danej formy zabezpieczenia sktadanych do

whniosku, w przypadku kiedy stopa odsetek ustawowych na dzien podpisania umowy

proporcjonalnie ulegnie zmianie.

Ostateczng decyzje w sprawie akceptacji proponowanej formy zabezpieczenia

podejmuje Dyrektor PUP majac na wzgledzie wysokos¢ przyznanych $rodkow i warto$é

proponowanego zabezpieczenia.

Wszelkie koszty zwigzane z zabezpieczeniem umowy ponosi Wnioskodawca.

W przypadku tworzenia wiecej niz jednego stanowiska pracy, wielkos¢ zabezpieczenia

jest proporcjonalna do iloci stanowisk.

Whnioskodawca w przypadku wyboru, jako formy zabezpieczenia sposobéw wskazanych

w ust. 1:

a) Lit. a-b oraz f obowigzany jest przedstawi¢ wymagane zabezpieczenie w dniu
podpisania umowy o refundacje,

b) Lit. ¢, d, e, g obowigzany jest przedstawi¢ wymagane zabezpieczenie najpdzniej do
dnia ztozenia rozliczenia, o ktérym mowa w § 6 ust. 1.

Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na zmiane terminu w sytuacji niezaleznej od

Whioskodawcy w przypadku blokady srodkéw na rachunku ptatniczym.

ROZDZIAL VI
UMOWA

§8

Podstawg refundac;ji jest umowa cywilnoprawna.

Umowa zawierana jest w terminie do 1 miesigca od dnia pozytywnego rozpatrzenia
wniosku. Niepodpisanie umowy w tym terminie traktowane jest jako rezygnacja

z przyznanej refundacji.

Zawarcie umowy nastepuje wskutek zgodnego oswiadczenia woli stron wyrazonego
przez ztozenie podpisdéw wraz z pieczeciami.

Ze strony Starosty Umowe podpisuje Dyrektor PUP lub upowazniona osoba przy

kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Pracy. Ze strony Wnioskodawcy umowe
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10.

podpisuje osoba upowazniona do skfadania oswiadczen woli w zakresie praw

i obowigzkéw majgtkowych. W przypadku wyboru formy zabezpieczenia umowy

w postaci weksla z poreczeniem, umowe podpisuje poreczyciel ze wspétmatzonkiem.

Dyrektor PUP zastrzega sobie prawo do odmowy podpisania umowy ze wzgledu na

zaistnienie zmian, w czasie pomiedzy pozytywnym rozpatrzeniem wniosku,
a podpisaniem umowy.

Dyrektor PUP przed dokonaniem refundaciji stwierdza utworzenie stanowiska pracy.

Umowa o refundacje zawierana jest na piSmie pod rygorem niewaznosci i zawiera

w szczegolnosci zobowigzanie do:

1) rozliczenie wydatkow niezbednych do wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy,

2) utrzymanie stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang refundacjg przez
okres co najmniej 18 miesiecy, a w przypadku przyznania refundacji w kwocie nie
wiekszej niz 4-krotnosc¢ przecietnego wynagrodzenia — co najmniej przez 12
miesiecy,

3) zatrudnienie na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy tgcznie przez
okres wskazany w pkt 2 w wymiarze czasu pracy okreslonym w umowie:

a) w pelnym wymiarze czasu pracy — w przypadku skierowanego bezrobotnego o
ktérym mowa w § 2 ust. 2 regulaminu, lub

b) w potowie petnego wymiaru czasu pracy — w przypadku skierowanego
poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej opiekunowi osoby niepetnosprawnej zatrudnionego na stanowisku o
ktorym mowa w § 2 ust. 2 lub skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
poszukujgcego pracy zatrudnionego na stanowisku pracy, o ktérym mowa w § 2
ust. 2 ust 3 regulaminu.

W przypadku, gdy Wnioskodawcy przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku od

towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, refundacja obejmuje wydatki

na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy bez podatku od towardw i ustug.

W przypadku, gdy Wnioskodawca nabedzie prawo do obnizenia kwoty podatku od

towarow i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, jest obowigzany do zwrotu

rownowartosci podatku od towardw i ustug zakupionych w ramach umowy w terminie
nie dtuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia pierwszej deklaracji podatkowej dotyczgce;
podatku od towardw i ustug, w ktdrej kwota tego podatku mogta by¢ wykazana do
odliczenia.

Zwrot rownowartosci podatku od towardw i ustug po terminie okreslonym w ust. 9

powoduje koniecznos¢ zapfaty odsetek ustawowych za opéznienie.
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W przypadku zwolnienia z powodu rozwigzania stosunku pracy przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy lub rozwigzania umowy o prace przez podmiot, ktéry zawart
umowe o refundacje, bez wypowiedzenia, lub wygasniecia umowy o prace, Dyrektor
PUP kieruje na zwolnione stanowisko pracy odpowiedniego bezrobotnego spetniajgcego
wymagania wskazane we wniosku.

W przypadku gdy pracodawca, z ktérym zostata zawarta umowa o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, naruszyt obowigzek okreslony w ust. 7
pkt 2 i 3 zwraca otrzymane srodki wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia
ich otrzymania do dnia dokonania zwrotu, proporcjonalnie do okresu niezatrudnienia na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w odpowiednim wymiarze czasu
pracy okreslonym w umowie lub nieutrzymania stanowiska pracy przez wymagany
okres.

W przypadku wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania srodkow
niezaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci zawraca te czes¢ srodkow, ktéra zostata
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana niezaleznie lub w nadmierne;j
wysokosci, wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia otrzymania srodkéw do
dnia dokonania zwrotu.

Do okresu, o ktorym mowa w ust. 5 pkt. 1i 2, wliczany jest okres wykonywania pracy na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia
przedsiebiorstwa przez zarzgdce sukcesyjnego lub wtasciciela przedsiebiorstwa

w spadku, o ktérym mowa w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018r. o0 zarzadzie sukcesyjnym
przedsiebiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesjg
przedsiebiorstw ( tj. Dz.U. 2021 poz. 170 z pézn. zm.).

W przypadku $mierci osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg przed
uptywem okreslonego w umowie okresu utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy i nieustanowienia zarzgdu
sukcesyjnego zwrot refundacji nastepuje proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do
okreslonego w umowie uptywu czasu okresu zatrudnienia lub utrzymania stanowiska
pracy, bez odsetek.

Zwrot srodkéw dokonywany jest w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty
Mikro przedsiebiorca, moze ubiega¢ sie o refundacje kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, na ktérym zostanie zatrudniona osoba pozostajgca z nim
w stosunku matzenstwa, pokrewienstwa Ilub powinowactwa Ilub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Zmiany lub uzupetnienie tresci umowy o refundacje moga by¢ w granicach okreslonych
w niniejszym Regulaminie, dokonywane w formie pisemnego aneksu podpisanego przez

strony umowy pod rygorem niewaznosci.
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Niepodpisanie przez strone aneksu oznacza brak akceptacji dla zmian, ktérych dotyczy,
co skutkuje rozwigzaniem umowy.

W okresie obowigzywania umowy Whnioskodawca, ktéry otrzymat refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie moze zby¢ wyposazenia lub
doposazenia zakupionego na jago podstawie.

Refundacji podlega¢ mogg koszty poniesione przez Wnioskodawce w terminie
wskazanym w umowie, nie dtuzszym jednak niz 30 dni od dnia jej zawarcia.

Starosta przed dokonaniem refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy i skierowania bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, o ktorym mowa
w art. 147 ust 1 pkt 3 Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, do podmiotu, z
ktorym zawart umowe o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy, stwierdza utworzenie stanowiska pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.

Po dotrzymaniu warunkéw zwartych w umowie dokumenty prawne stanowigce
zabezpieczenie umowy mogg zostaé¢ zwrdécone na pisemny wniosek po koncowym

rozliczeniu.

ROZDZIAL VI
POMOC DE MINIMIS

§9

Refundacja dokonywana podmiotowi prowadzgcemu dziatalno$¢ gospodarczg stanowi
pomoc de minimis w rozumieniu przepiséw Rozporzgdzenia Komisji (UE) 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 r. i jest
udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzgdzenia.

Refundacja dokonywana producentowi rolnemu stanowi pomoc 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 (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013
i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzgdzenia.

Refundacja dokonywana niepublicznemu przedszkolu lub niepublicznej szkole stanowi
pomoc de minimis w rozumieniu przepisow Rozporzgdzenia Komisji (UE) 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 r. i jest
udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzgdzenia; w przypadku gdy refundacja jest

dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan
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okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe — nie stanowi
pomocy de minimis.

4. Refundacja dokonywana ztobkowi lub klubowi dzieciecemu oraz podmiotowi
swiadczgcemu ustugi rehabilitacyjne lub przedsiebiorstwu spotecznemu stanowi pomoc
de minimis w rozumieniu przepisow Rozporzgdzenia Komisji (UE) 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 r. i jest
udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzgdzenia.

5. Refundacji nie dokonuje sie, jezeli tgcznie z inng pomocg ze srodkéw publicznych,
niezaleznie od jej formy i Zrodta 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.

6. Zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis wydaje sie zgodnie z Rozporzgdzeniem
Rady Ministréw z dnia 21 czerwca 2024 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie
(Dz. U. 2024 poz. 976).

7. Whnioskodawca zobowigzany jest do nalezytego zabezpieczenia, przechowywania
i udostepniania Urzedowi, oraz instytucjom krajowym upowaznionym do kontroli,
wszelkich dokumentow zwigzanych z realizacjg umowy przez okres co najmniej 10 lat

podatkowych, od dnia przyznania pomocy de minimis.

ROZDZIAL Vil
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10

W sprawach nieuregulowanych niniejszy regulaminem majg zastosowanie przepisy kodeksu

cywilnego oraz przepisy regulujgce zasady przyznawania refundaciji.

§ 11

Spory wynikajgce z umowy rozstrzygajg sady wiasciwe terytorialnie i rzeczowo dla siedziby
Urzedu.
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§ 12

1. Przed podpisaniem umowy Wnioskodawca zapoznaje sie z niniejszym Regulaminem.
2. Czynnos$c¢ okreslona w ust. 1 Wnioskodawca potwierdza przez ztozenie stosownego
oswiadczenia na Umowie.

3. Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor PUP.
§13

Regulamin obowigzuje z dniem podpisania przez Dyrektora PUP.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidniku
Wtodzimierz Radek
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