Zalacznik do Zarzadzenia nr 13/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Chodziezy z dnia 30 czerwca 2025 r.

REGULAMIN

DOKONYWANIA Z FUNDUSZU PRACY REFUNDACJI KOSZTOW
WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna.
Warunki i1 tryb dokonywania przez Starost¢ z Funduszu Pracy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy okresla:

1.

2.

ustawa z dnia 20 marca 2025 r. 0 rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U.
z 2025 r. poz. 620) — zwana dalej ,,ustawa”;

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 lipca 2017 r.
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania Srodkéw na podjecie dzialalnos$ci
gospodarczej (Dz. U. z 2022 r. poz. 243 ze zm.) — zwane dalej ,,rozporzadzeniem”,;
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);

rozporzadzenie 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, str. 9 ze zm.).

§2

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

ok~

,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Chodziezy;
»przecietnym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ przeci¢tne wynagrodzenie
w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i1 rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

»dzialalnosci gospodarczej” — oznacza to zorganizowang dziatalno$¢ zarobkowa,
wykonywang we wlasnym imieniu i w sposob ciagly;

,,Staroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Chodzieskiego;

,Dyrektorze Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Chodziezy, dzialajacego z upowaznienia Starosty;

,refundacji” — nalezy przez to rozumie¢ dokonywang przez Staroste — Dyrektora Urzedu
z Funduszu Pracy refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;
»przedsiebiorcy” — oznacza to przedsigbiorce¢ w rozumieniu art. 4 ust. 1 lub 2 ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow;



8.

10.

11.

12.

,przedszkolu” lub ,,szkole” — nalezy przez to rozumie¢ niepubliczne przedszkole lub
niepubliczng inng form¢ wychowania przedszkolnego, niepubliczng szkole, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe;

,producencie rolnym” — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, zamieszkujaca lub majaca

siedzib¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedaca posiadaczem gospodarstwa
rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub
prowadzaca dzial specjalny produkcji 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;

»opiekunie” — oznacza to poszukujacego pracy niezatrudnionego i niewykonujacego

innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepelnosprawnej, przy czym opiekun osoby

niepetnosprawnej oznacza:

a) matke lub ojca,

b) opiekuna faktycznego dziecka, przez ktorego rozumie si¢ osobg¢ faktycznie opiekujaca
si¢ dzieckiem, jezeli wystapila z wnioskiem do sadu opiekunczego o przysposobienie
dziecka,

€) rodzing zastepcza spokrewniong albo rodzing zastepcza niezawodowa w rozumieniu
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wpieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

d) rodzica zastgpczego zawodowego albo prowadzacego rodzinny dom dziecka
niepobierajacego z tego tytulu wynagrodzenia w przypadkach, o ktérych mowa
w art. 54 ust. 6 oraz art. 62 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wpieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej,

e) matzonka,

f) inng osobg, na ktorej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks
rodzinny i opiekunczy cigzy obowigzek alimentacyjny, z wyjatkiem 0s6b o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci

— opiekujacy sie dzieckiem z orzeczeniem o niepetnosprawnosci lacznie ze wskazaniami:

koniecznosci statej lub dlugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze

znacznie ograniczong mozliwo$cia samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego
wspotudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji

1 edukacji lub osobg niepetnosprawng ze znacznym stopniem niepelnosprawnosci,

»zlobku” lub ..Kklubie dzieciecym” — oznacza to ztobek lub klub dziecigcy tworzony

i prowadzony przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne

nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktorych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. 0

opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

»podmiot s$wiadczacy uslugi rehabilitacyjne” — oznacza to przedsigbiorce lub

przedsiebiorstwo spoteczne prowadzace dzialalnos¢ polegajaca na §wiadczeniu ustug

rehabilitacyjnych.

§3

Zgodnie z art. 154 ustawy Starosta — Dyrektor Urzedu moze z Funduszu Pracy:

1) zrefundowaé przedsiebiorcy, przedszkolu, szkole lub producentowi rolnemu koszty
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub
skierowanego opiekuna,

2) zrefundowac ztobkowi lub klubowi dziecigcemu koszty wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢, dla skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego opiekuna,



3.

1.

3) zrefundowaé¢ podmiotowi $wiadczacemu ustugi rehabilitacyjne koszty wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, zwigzanego bezposrednio ze swiadczeniem ustug
rehabilitacyjnych dla dzieci niepelnosprawnych, w tym ustug mobilnych, dla
skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna,

4) zrefundowac przedsigbiorcy koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dziennego opiekuna sprawujgcego opiek¢ nad co najmniej jednym dzieckiem
niepetnosprawnym dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna.

Wysokos¢ refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy stanowi:

1) nie wiecej niz 4-krotno$¢ przeci¢tnego wynagrodzenia (w przypadku utrzymania
stanowiska pracy przez okres co najmniej 12 miesigcy) albo

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

Przecigtne wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest przyjmowane w wysokosci
obowigzujacej w dniu zawarcia umowy.

ROZDZIAL 11
UPRAWNIENI DO OTRZYMANIA REFUNDACJI
Z FUNDUSZU PRACY

§4

Whiosek o refundacje¢ kosztéow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, moze ztozy¢ przedsi¢biorca, w tym ztobek lub klub dziecigcy lub
podmiot §wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, przedszkole lub szkota, jezeli na dzien ztozenia
whniosku:

1) wnioskodawca, osoby reprezentujace wnioskodawce 1 osoby zarzadzajace
wnioskodawca w okresie ostatnich 2 lat nie byly prawomocnie skazane za
przestegpstwo skladania fatlszywych zeznan lub o$wiadczen, przestgpstwo przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub przeciwko obrotowi gospodarczemu 1 interesom
majatkowym w obrocie cywilnoprawnym na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrze$nia
1999 r. — Kodeks karny skarbowy lub za odpowiedni czyn zabroniony okreslony
W przepisach prawa obcego;

2) przez ostatnie 6 miesi¢cy przedsigbiorca, w tym ztobek lub klub dziecigcy lub podmiot
Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, wykonywal dziatalno$¢ gospodarcza, a
w przypadku przedszkola lub szkoly — dzialalno$¢ na podstawie ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;

3) w okresie ostatnich 6 miesiecy wnioskodawca nie zmniejszyl wymiaru czasu pracy
I stanu zatrudnienia pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, a
w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych
przyczyn — uzupetnit wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia;

4) wnioskodawca nie zalega z:


https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2024.004.0000017,USTAWA-z-dnia-6-czerwca-1997-r-Kodeks-karny.html
https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2025.135.0000633,USTAWA-z-dnia-10-wrzesnia-1999-r-Kodeks-karny-skarbowy.html

a) wyplacaniem wynagrodzen pracownikom, z oplacaniem naleznych sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy i Fundusz
Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych,

b) optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne;

5) wnioskodawca nie zalega z oplacaniem innych danin publicznych;

6) wnioskodawca nie posiada nieuregulowanych w terminic  zobowigzan
cywilnoprawnych.

2. Wniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 — 4, moze ztozy¢ przedsigbiorca, w tym ztobek lub klub dziecigcy
lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktory spetnia warunki okre§lone w ust. 1
pkt 1 i 4 — 6, oraz nie zmniejszyl wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia pracownikow
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy
lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupelit wymiar czasu pracy lub stan
zatrudnienia w okresie ostatnich 6 miesigcy lub w okresie swego funkcjonowania,
w przypadku gdy wykonuje dziatalno§¢ gospodarcza krocej niz 6 miesigcy.

3. Whniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, moze zlozy¢ przedsi¢biorstwo spoleczne, ktore spetnia warunki
okreslone w ust. 1 pkt 1 i1 4 — 6 oraz nie zmniejszylo wymiaru czasu pracy i stanu
zatrudnienia pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, a w przypadku
zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupehito
wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie ostatnich 6 miesiecy lub w okresie
posiadania statusu przedsigbiorstwa spotecznego, w przypadku gdy posiada ten status
krdécej niz 6 miesigey.

4. Wniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze
ztozy¢ producent rolny, ktory:

1) spetlnia warunki okreslone w ust. 1 pkt 113 — 6;

2) przez ostatnie 6 miesigcy posiadat gospodarstwo rolne lub prowadzil dziat specjalny
produkcji rolnej;

3) w okresie ostatnich 6 miesiecy zatrudniat w kazdym miesigcu co najmniej jednego
pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Warunek dotyczacy niezmniejszenia wymiaru czasu pracy i zatrudnienia pracownikow
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy
lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupetnienia wymiaru czasu pracy lub stanu
zatrudnienia jest weryfikowany rowniez na dzien podpisania umowy w odniesieniu do
wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1 — 4.



ROZDZIAL 111
WYLACZENIA PODMIOTOWE I PRZEDMIOTOWE

§5

1. Urzad nie skieruje do pracodawcy na doposazone lub wyposazone stanowisko pracy
bezrobotnego lub opiekuna, ktory w okresie 6 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku
o refundacje byl u tego pracodawcy zatrudniony.

2. Refundacja nie zostanie przyznana przedsigbiorcy, w tym ztobkowi lub klubowi
dziecigcemu lub podmiotowi §wiadczacemu ustugi rehabilitacyjne, przedszkolu lub szkole
lub producentowi rolnemu, ktoéry wnioskuje o refundacje na stworzenie stanowiska
pracy majacego charakter sezonowy.

3. Urzad w ramach $rodkéow z Funduszu Pracy na doposazenie lub wyposazenie
stanowiska pracy bedzie refundowal tylko i wylacznie wydatki, ktére spelniajg
przestanke niezbednosci oraz sa zgodne z prawem i zwigzane bezpoSrednio
i jednoznacznie z tworzonym stanowiskiem pracy. Przykladowo nie beda
finansowane takie wydatki jak:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

zakup samochodu osobowego, z wytaczeniem stanowisk pracy w zakresie szkoly
nauki jazdy lub transportu 0sob takséwkami,

zakup samochodu cig¢zarowego w kwocie przekraczajacej 50% ogotu Srodkow,
z wyjatkiem stanowisk pracy: kierowca i kurier (w sytuacji, gdy przewazajacym
profilem dziatalno$ci gospodarczej jest odpowiednio: transport drogowy towarow oraz
dziatalno$¢ pocztowa i kurierska),

zakup uzywanego srodka trwatego, ktory byt uprzednio wspotfinansowany z udziatem
srodkéw Unii Europejskiej (w przypadku umoéw zawartych w ramach projektow
unijnych),

zakup rzeczy uzywanych, z wyjatkiem pojazdow i innych srodkow trwatych (maszyn,
urzadzen), w sytuacji, gdy zakup nowej rzeczy nie jest mozliwy ze wzgledu na jej
warto$¢ (we wniosku nalezy uwzgledni¢ i uzasadni¢ potrzebg zakupu rzeczy uzywane;j
oraz zalaczy¢ do wniosku dokumenty potwierdzajace koszt zakupu nowej oraz
uzywanej rzeczy o takich samych badz podobnych parametrach - np. ofert¢ cenowa,
fakturg pro forma lub wydruk z serwiséw ogloszeniowych 1 sklepéw internetowych,
z wylaczeniem pojazdow samochodowych; dokonanie zakupu rzeczy uzywanej bez
wczesniejszego poinformowania i zgody Urzedu, moze skutkowaé niezaliczeniem
tego wydatku 1 obowigzkiem zwrotu kwoty wydatkowanej na ten zakup),
sfinansowanie wyceny uprawnionego rzeczoznawcy,

zakup towardéw do dalszej odsprzedazy,

zakup surowcow, materiatow w kwocie przekraczajacej 20% ogotu srodkow,

zakup artykutéw jednorazowego uzytku,

zakup kasy fiskalnej, drukarki fiskalnej,

10) zakup telefonu komérkowego i smartfona w kwocie przekraczajacej 1.500 z1,
11) zakup laptopa i zestawu komputerowego w kwocie przekraczajacej 4.000 zi,

z wylaczeniem stanowisk pracy w branzach specjalistycznych — ustugi graficzne,
projektowe, informatyczne, itp.,

12) zakup klimatyzatoréw, wentylacji i nawilzaczy oraz ich instalacja i montaz,
13) zakup kamer do monitoringu (z wylaczeniem stanowiska pracy ,,pracownik ochrony

z obshuga monitoringu™),



14) wydatki na podstawie umow leasingu, kredytu, pozyczki oraz zakupy w systemie
ratalnym,

15) optaty skarbowe, administracyjne, podatki, koncesje, reklame,

16) zakup akcji, obligaciji,

17) wynagrodzenia wraz z pochodnymi,

18) kursy, szkolenia, przekwalifikowania,

19) sfinansowanie kosztow budowy, remonty, modernizacje,

20) zakup nieruchomosci (gruntow, budynkoéw, lokali),

21) zakup wiat i innych zadaszen oraz materiatéw i ustug do ich wykonania,

22) zakup lokali / pomieszczen typu garaz, kontener, pawilon, stragan, itp.,

23) zakup paliwa,

24) koszty transportu, wysytki, przygotowania i pakowania przesytki

25) sfinansowanie promocji i reklamy.

. Lista wylaczen z refundacji, okreslona w § 5 ust. 3 nie jest zamknig¢ta i w ramach
poszczegolnych wnioskéw Dyrektor Urzedu moze wylaczyé z refundacji
proponowane ze Srodkéw Funduszu Pracy wydatki niemieszczace si¢ w zakresie
wyposazenia lub doposazenia nowego stanowiska pracy lub zmniejszy¢ wysoko$¢
refundacji na dany zakup w stosunku do kwoty wnioskowanej, tak aby Srodki
publiczne zostaly wydatkowane w sposéb celowy i racjonalny.

ROZDZIAL 1V
TRYB ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§6

. W celu uzyskania refundacji przedsigbiorca, w tym ztobek lub klub dziecigcy lub

podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, przedszkole lub szkota lub producent rolny

sktada w Urzedzie wniosek o refundacj¢ ze $rodkéw Funduszu Pracy kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy na druku Urzgdu z odpowiednimi
zalacznikami. Druk wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 jest weryfikowany pod wzgledem zgodnosci

z postanowieniami aktow prawnych wymienionych w § 1 niniejszego regulaminu.

Przy rozpatrywaniu wnioskow o refundacj¢ beda brane pod uwage w szczegdlnosci:

1) rodzaj tworzonego stanowiska pracy z uwzglednieniem mozliwosci skierowania osob
bezrobotnych na stanowisko pracy wedlug wymagan okreslonych przez pracodawce,
tj. figurowanie w rejestrze 0sob bezrobotnych odpowiedniej liczy kandydatow
mozliwych do skierowania na refundowane stanowisko pracy,

2) udziat srodkoéw wlasnych w przedsigwzieciu,

3) okres istnienia firmy na rynku,

4) ocena planowanego przedsiewzigcia (wplyw  zatrudnienia na  sytuacje
przedsigbiorstwa, dzialania juz podjete w celu realizacji przedsigwzigcia,
przygotowanie wniosku pod wzgledem merytorycznym i formalnym).

. Whiosek, ktory nie spelnia warunkéw okreslonych w aktach prawnych, wymienionych

w § 1 niniejszego regulaminu oraz wniosek niekompletny 1 nieprawidlowo sporzadzony

nie podlega dalszej ocenie i pozostaje bez rozpatrzenia.

. Dyrektor Urzedu celem opiniowania wnioskOw moze powota¢ Komisje skladajaca sie

z pracownikow Urzedu.



6. Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powotanym do celéw
opiniowania wnioskow w sprawie refundacji ze $rodkéw Funduszu Pracy kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

7. Do zadan Komisji nalezy opiniowanie wnioskow.

8. Decyzja w sprawie rozpatrzenia wnioskow nalezy do Dyrektora Urzedu, ktory
powiadamia podmiot o pozytywnym lub negatywnym ich rozpatrzeniu w formie pisemnej
w terminie 30 dni od dnia zlozenia stosownego wniosku wraz z niezbednymi do jego
rozpatrzenia dokumentami.

9. W przypadku nieuwzglednienia wniosku Dyrektor Urzedu podaje przyczyne odmowy.

10. Starosta — Dyrektor Urzgdu nie uwzgledni wniosku o refundacj¢ w sytuacji, gdy nie
dysponuje srodkami na jego sfinansowanie.

11. Od negatywnego stanowiska Dyrektora Urzedu nie przystuguje odwotanie w trybie
administracyjnym.

ROZDZIAL V ]
PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY O REFUNDACJE KOSZTOW
WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

§7

1. Podstawa refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest umowa
zawarta przez Staroste — Dyrektora Urzedu z przedsigbiorcg, w tym zlobkiem lub klubem
dziecigcym lub podmiotem §wiadczacym ustugi rehabilitacyjne, przedszkolem lub szkota
lub producentem rolnym, w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Umowa o refundacje¢ zobowiazuje przedsi¢biorcg, w tym ztobek Iub klub dziecigcy lub
podmiot §wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, przedszkole lub szkote lub producenta rolnego

do:

1) rozliczenia wydatkéw niezbednych do wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy,

2) utrzymania stanowiska pracy utworzonego w zwiazku z przyznang refundacja przez
okres co najmniej 18 miesiecy, a w przypadku przyznania refundacji w kwocie nie
wigkszej niz 4-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia — CO najmniej przez 12
miesiecy;

3) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy gcznie przez okres
wskazany w pkt 2 w wymiarze czasu pracy okreslonym w umowie, nie mniejszym niz:

a) pelny wymiar czasu pracy — W przypadku skierowanego bezrobotnego
zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, lub

b) potowa pelnego wymiaru czasu pracy — W przypadku skierowanego opiekuna,
zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, lub skierowanego
bezrobotnego lub skierowanego opiekuna, zatrudnionego na stanowisku pracy,
o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 — 4.

3. Starosta — Dyrektor Urzedu przed dokonaniem refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy i skierowaniem bezrobotnego lub opiekuna, do podmiotu,
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z ktérym zawarl umowe o refundacj¢ kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy, stwierdza utworzenie stanowiska pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.

W przypadku zwolnienia wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy z powodu
rozwigzania stosunku pracy przez bezrobotnego lub opiekuna, lub rozwiazania umowy
o prace przez podmiot, ktory zawarl umowe¢ o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, bez wypowiedzenia, lub wygasniecia umowy o prace,
Starosta — Dyrektor Urzedu Kieruje na zwolnione stanowisko pracy odpowiedniego
bezrobotnego lub opiekuna.

W przypadku gdy podmiot, z ktorym zostala zawarta umowa o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, naruszyl obowiazek okreslony w ust. 2
pkt 2 lub 3, zwraca otrzymane $§rodKi wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od
dnia ich otrzymania do dnia dokonania zwrotu, proporcjonalnie do okresu
niezatrudniania na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy
w odpowiednim wymiarze czasu pracy okreslonym w umowie lub nieutrzymania
stanowiska pracy przez wymagany okres.

W przypadku wykorzystania $rodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania
srodkéw nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci podmiot, ktory otrzymat refundacje
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, zwraca te czes¢ Srodkow,
ktora zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci, wraz z odsetkami ustawowymi, naliczconymi od dnia
otrzymania Srodkow do dnia dokonania zwrotu.

Do okresu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 i 3, jest wliczany okres wykonywania pracy na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia
przedsiebiorstwa przez osoby, o ktorych mowa w art. 14 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.
o zarzadzie sukcesyjnym przedsigbiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach
zwigzanych z sukcesja przedsigbiorstw, zarzadcg sukcesyjnego Ilub wiasciciela
przedsigbiorstwa w spadku, o ktérym mowa w art. 3 tej ustawy.

W przypadku $mierci osoby fizycznej wykonujacej dziatalno$¢ gospodarcza przed
uptywem okreslonego w umowie okresu utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy oraz nieprowadzenia przedsigbiorstwa
przez osoby, o ktorych mowa w ust. 7, zwrot refundacji nastgpuje proporcjonalnie do
okresu, jaki pozostal do okreslonego w umowie uplywu okresu zatrudnienia lub
utrzymania stanowiska pracy, bez odsetek.

Zwrot $rodkow, o ktorych mowa w ust. 5, 6 i 8, jest dokonywany w terminie 30 dni od
dnia wezwania Starosty — Dyrektora Urzedu.

W przypadku gdy przedsi¢biorcy, w tym zlobkowi lub klubowi dzieci¢gcemu lub
podmiotowi Swiadczacemu ushugi rehabilitacyjne, przedszkolu lub szkole lub
producentowi rolnemu 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 towarow i ustug.

W przypadku gdy podmiot, ktory zawarl umowe o refundacje kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, nabedzie prawo do obnizenia kwoty podatku od
towarow i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, jest obowiazany do zwrotu
réwnowartos$ci podatku od towaréw i ustug zakupionych w ramach umowy.
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Zwrot rownowartosci podatku od towarow i uslug zakupionych w ramach umowy
jest dokonywany w terminie nie dluzszym niz 90 dni od dnia zlozenia pierwszej
deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towarow i uslug, w ktorej kwota tego
podatku mogla by¢ wykazana do odliczenia.

Zwrot réwnowarto$ci podatku od towaroéw i ustlug po terminie okreslonym w ust. 12
powoduje koniecznos¢ zaplaty odsetek ustawowych za opdznienie.

Przedsigbiorca, w tym ztobek lub klub dziecigcy lub podmiot $wiadczacy ustugi
rehabilitacyjne, przedszkole lub szkota lub producent rolny przedktadaja Staroscie —
Dyrektorowi Urzegdu rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, zawierajace zestawienie
kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundacje na poszczegolne wydatki
ujete w szczegolowej specyfikacji okreslonej w umowie.

Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 14, nie moze zawiera¢ wydatkéw, na ktorych
finansowanie przedsigbiorca, w tym ztobek lub klub dziecigcy lub podmiot $wiadczacy
ustugi rehabilitacyjne, przedszkole lub szkota lub producent rolny otrzymat wczedniej
srodki publiczne.

Starosta — Dyrektor Urzedu, na wniosek podmiotu, z ktorym zawarl umowg o refundacje
uznaje za prawidlowo poniesione rowniez wydatki odbiegajace od zawartych
w szczegbdtowej specyfikacji okreslonej w umowie, mieszczace si¢ w kwocie przyznanej
refundacji, jezeli stwierdzi zasadno$¢ ich poniesienia, biorac pod uwagg specyfike
wyposazanego lub doposazanego stanowiska pracy.

Dopuszczalnymi dokumentami przy rozliczeniu si¢ z wydatkowania otrzymanych
srodkow sg: faktury, faktury VAT. Wszystkie dokumenty powinny by¢ sporzadzone
W jezyku polskim, a jesli w obcym — z dokonanym ttumaczeniem na jezyk polski przez
thumacza przysigglego.

Nie dopuszcza si¢ wydatkowania Srodkow na podstawie umowy kupna — sprzedazy,
umowy o dzielo i umowy zlecenia, w zwiazku z czym nie beda uwzgledniane jako
potwierdzenie wydatkowania Srodkow rachunki wystawione w ramach tych umow.

Za poniesienie wydatku uznaje si¢ moment faktycznego dokonania zaplaty, tj. zaplaty
gotowka, dokonania przelewu, platnosé¢ karta platnicza. Przelew lub platnosé karta
platnicza powinny by¢ dokonane z konta pracodawcy, z ktérym Urzad zawarl
umowe o refundacje. Dokumenty potwierdzajace wydatki w ramach przyznanej
refundacji powinny zawiera¢ wyrazne potwierdzenie zaplacenia kwot na nich
widniejacych.

Nie zostana zaliczone transakcje dokonane w gotowce, ktorych wartos¢ przekracza
kwote, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsi¢biorcow (tj. 15.000 zI lub rownowartos¢ tej kwoty). Platnosci w ramach tych
transakcji nalezy dokonac za posrednictwem rachunku platniczego.

W przypadku zakupow realizowanych za posrednictwem osob trzecich, np. platnos¢ za
pobraniem, platnos¢ internetowa PayU, PayPal, itp., wymagane jest dostarczenie
dodatkowej pisemnej informacji od sprzedawcy o zaplacie za zakupiony towar lub
usluge z podaniem daty zaplaty.



22. W przypadku zakupu pojazdu, wymagane jest dostarczenie wraz z rozliczeniem
kserokopii dowodu rejestracyjnego zakupionego pojazdu (zarejestrowanego na
pracodawce).

23. W przypadku zakupu rzeczy uzywanych wymagana jest na dokumencie
rozliczeniowym, tj. fakturze, fakturze VAT informacja od sprzedawcy zawierajaca
wyrazne 0znaczenie przedmiotu zakupu — np. marka, typ, model, nr seryjny, itp.

24. Przy zakupie rzeczy uzywanych (w tym samochodu) wymagane jest dostarczenie
wraz z rozliczeniem wyceny dokonanej przez uprawnionego rzeczoznawce.
Do rozliczenia moze zosta¢ zakwalifikowana wylacznie kwota, ktora nie przekroczy
wartosci towaru z wyceny.

25. W ramach przyznanej refundacji nie zostana rozliczone zakupy dokonane w formie
platnosci karta kredytowa, w formie leasingu, kredytu, pozyczki, zakupy w systemie
ratalnym i wydatki dokumentowane w formie paragonéow na kwote wyzsza niz
450 z1. Paragony do kwoty 450 zl musza zawieraé¢ NIP nabywcy.

26. W okresie trwania umowy nie dopuszcza si¢ sprzedazy rzeczy zakupionych w ramach
refundacji oraz wnoszenia ich jako udziaty do innych podmiotéw lub przenoszenia ich
wlasno$ci na inne podmioty, z wyjatkiem sprzedazy $srodkow obrotowych, takich jak:
materialy 1 surowce.

27. Dochodzenie roszczen wynikajacych z zawartej umowy o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nastepuje na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego.

ROZDZIAL VI
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO WYKORZYSTANIA
PRZYZNANYCH SRODKOW FINANSOWYCH

§8
1. Formy zabezpieczenia ewentualnego zwrotu srodkow:

1) Poreczenie

Jedna strona — poreczyciel - zobowigzuje si¢ wobec wierzyciela, ze wykona zobowigzanie
dhuznika, gdyby ten ostatni sam go nie wykonat.

2) Weksel in blanco

Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco wnioskodawca sktada pusty weksel oraz
deklaracje wekslowa w dniu zawarcia umowy 1 podpisuje je osobiscie w siedzibie Urzedu
w obecnosci pracownika Urzedu. Obowigzujg druki Urzedu.

Warunkiem przyjecia przez Urzad weksla in blanco jako formy zabezpieczenia jest
posiadanie przez wnioskodawce nieruchomosci niezamieszkanej oraz nieobcigzonej hipoteka.

3) Weksel z poreczeniem wekslowym (aval)

Weksel z porgczeniem wekslowym (aval), - weksel in blanco wraz z umowa wekslowa.
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Poreczenie umieszcza si¢ na dowolnej czgsci weksla lub na tzw. przedhuzniku, tylko nie na
odrebnym dokumencie. Porgczyciele pisza np. "porgczam" i podpisujg si¢.

4) Gwarancja bankowa

Pisemne zobowigzanie banku do wyplacenia Urzgdowi kwoty uwzgledniajacej kwote
refundacji z odsetkami ustawowymi, w przypadku gdy pracodawca, na zlecenie ktorego
zostata wystawiona gwarancja, nie wywigze si¢ z warunkéw umowy, do wykonania ktorej
si¢ zobowigzat.

Termin ustanowienia zabezpieczenia wynosi co najmniej:
a) 2,5 roku liczac od dnia podpisania umowy (w przypadku utrzymania stanowiska pracy
przez okres co najmniej 12 miesiecy) lub
b) 3 lata liczac od dnia podpisania umowy (w przypadku utrzymania stanowiska pracy
przez okres co najmniej 18 miesigcy).

5) Blokada srodkéw zgromadzonych na rachunku platniczym

Polega na zablokowaniu na rachunku ptatniczym kwoty uwzgledniajacej kwote refundacji
z wszelkimi kosztami (odsetki ustawowe, koszty sagdowe, egzekucyjne).

W czasie obowigzywania blokady pracodawca nie moze dysponowac zablokowanymi
srodkami bez uprzedniej zgody banku i Urzedu, ani tez podejmowaé srodkdéw bedacych
przedmiotem blokady.

Termin ustanowienia zabezpieczenia wynosi co najmniej:
a) 2,5 roku liczac od dnia podpisania umowy (w przypadku utrzymania stanowiska pracy
przez okres co najmniej 12 miesigcy) lub
b) 3 lata liczac od dnia podpisania umowy (w przypadku utrzymania stanowiska pracy
przez okres co najmniej 18 miesiecy).

6) Zastaw rejestrowy na prawach lub rzeczach

Moze by¢ ustanowiony jedynie na rzeczach ruchomych (oraz na niektorych prawach
zbywalnych np.: akcjach, obligacjach).
Warto$¢ rzeczy stanowiacej przedmiot zastawu szacuje biegly rzeczoznawca.

W celu ustanowienia zastawu spisywana jest umowa zastawnicza miedzy Urz¢dem
(zastawnikiem) a pracodawca (zastawcg).

Na zastawcy cigzy obowiazek postgpowania sadowego, w szczeg6lno$ci wypetnienia
1 zlozenia wniosku o wpis do zastawu rejestrowego oraz ponoszenia wszelkich optat z tym
zwigzanych.

Przedmiot zastawu musi by¢ dodatkowo ubezpieczony. Pracodawca dokonuje na rzecz
Urzedu cesji (przeniesienia) praw z umowy ubezpieczenia.

7) Akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika

Polega na ztoZeniu przez pracodawce oswiadczenia o dobrowolnym poddaniu si¢ egzekucji
w przypadku nie wywigzania si¢ z obowigzkow wynikajagcych z umowy o refundacje.
Oswiadczenie to sktada si¢ przed notariuszem po podpisaniu umowy o refundacjg.
Warunkiem przyjecia przez Urzad aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika

jako formy zabezpieczenia jest posiadanie przez wnioskodawce nieruchomosci
niezamieszkanej oraz nieobcigzonej hipoteka.
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Umowa o refundacje wymaga ustanowienia zabezpieczenia w jednej lub kilku formach.
Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu si¢
egzekucji jest konieczne ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia sposrod pozostalych
wyzej wymienionych.

Dokumenty dotyczace dodatkowego zabezpieczenia wnioskodawca sklada razem
z wnioskiem.

Starosta — Dyrektor Urzedu moze odméwié przyjecia zaproponowanego zabezpieczenia,
jezeli uzna, ze wskazane zabezpieczenie nie jest wystarczajace do pokrycia zobowiazan,
ktore moga powsta¢ w zwiazku z nieprawidlowa realizacja umowy.

Poregczenia moze udzieli¢ osoba fizyczna lub osoba prawna.

2. Poreczycielem, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt. 1 i 3, moze by¢ osoba:
1) pozostajagca w stosunku pracy z pracodawca nie bedgcym w stanie likwidacji lub
upadtosci, nie bedgca w okresie wypowiedzenia, zatrudniona co najmniej na okres:
c) 2,5 roku liczac od dnia zlozenia wniosku (w przypadku utrzymania stanowiska
pracy przez okres co najmniej 12 miesigcy) lub
d) 3 lat liczac od dnia zlozenia wniosku (w przypadku utrzymania stanowiska pracy
przez okres co najmniej 18 miesigcy);
2) prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza przynajmniej 12 miesiecy, ktora to dziatalno$¢ nie
jest w stanie likwidacji lub upadtosci;
3) posiadajaca prawo do emerytury lub renty, ze $wiadczeniem przyznanym na okres co
najmniej:
a) 2,5 roku liczgc od dnia ztozenia wniosku (w przypadku utrzymania stanowiska
pracy przez okres co najmniej 12 miesigcy) lub
b) 3 lat liczac od dnia ztozenia wniosku (w przypadku utrzymania stanowiska pracy
przez okres co najmniej 18 miesigcy);
6) prowadzaca gospodarstwo rolne;
7) w wieku do 75 lat (do dnia poprzedzajacego ukonczenie 76 roku zycia na dzien zlozenia
whniosku).

Przy zabezpieczeniu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 1 i 3, wymaganych jest co najmniej
dwodch poreczycieli, z ktorych kazdy uzyskuje dochdéd miesieczny nie nizszy niz 5.500 zi
brutto. Wyjatek stanowia emeryci i rencisci, u ktorych Swiadczenie nie moze by¢ nizsze
niz 3.500 zI brutto. Przy czym dopuszcza si¢ poreczenie przez dwie osoby z prawem do
emerytury lub renty, tylko w sytuacji kiedy Swiadczenie kazdego z ww. poreczycieli
wynosi co najmniej 4.000 z1 brutto.

Poreczycielem nie moze by¢:

1) wspotmalzonek wnioskodawcy, jezeli nie spisano umowy majatkowej malzenskiej,
ustanawiajgcej rozdzielnos¢ majatkowa,

2) wspotmatzonek poreczyciela, jezeli nie spisano umowy majatkowej matzenskiej,
ustanawiajgcej rozdzielno$¢ majatkowa,

3) pracownik Urzgdu i jego wspotmalzonek,

4) osoba zatrudniona i/lub zameldowana na state poza granicami RP,

5) osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza rozliczajaca si¢ z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych,

6) osoba, ktora udzielita poreczenia innej osobie bezrobotnej lub pracodawcy, w stosunku do
ktorych umowa z Urzgdem nie wygasta,
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7) przedsiebiorca, ktory jest w trakcie realizacji umowy o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy zawartej z Urzedem,

8) osoba begdaca dtuznikiem Urzedu,

9) osoba bg¢dgca pracownikiem wnioskodawcy.

Poreczyciele zobowigzani sa do podpisania umowy poreczenia — osobiscie w PUP
w Chodziezy w obecnos$ci upowaznionego pracownika.

Warunkiem zawarcia umowy o0 refundacje jest rowniez zgoda wspolmalzonka
wnioskodawcy pozostajacego z nim we wspolnosci majatkowej oraz wspolmalzonka
poreczyciela pozostajacego z nim we wspolnosci majatkowej wyrazonej podpisem
ztozonym osobiscie w siedzibie PUP w Chodziezy w dniu zawarcia umowy w obecnoSci
upowaznionego pracownika.

Wszelkie koszty zwiazane z ww. zabezpieczeniami umowy ponosi wnioskodawca.

ROZDZIAL VII
POMOC PUBLICZNA

§9

1. Refundacja dokonywana przedsiebiorcy, w tym zlobkowi lub klubowi dzieciecemu
lub_podmiotowi $wiadczacemu ushlugi rehabilitacyjne stanowi pomoc de minimis
W rozumieniu przepisOw rozporzadzenia 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 i jest udzielana zgodnie z przepisami tego
rozporzadzenia.

2. Refundacja dokonywana przedszkolu lub szkole stanowi pomoc de minimis
w rozumieniu przepisOw rozporzadzenia 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 i jest udzielana zgodnie z przepisami tego
rozporzadzenia; w przypadku gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie finansowe
z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r.
- Prawo o$wiatowe — nie stanowi pomocy de minimis.

3. Refundacja dokonywana producentowi rolnemu stanowi pomoc de minimis w sektorze
rolnym w rozumieniu przepisow rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia
18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym i jest udzielana zgodnie
Z przepisami tego rozporzadzenia.

4. Refundacji nie dokonuje sig, jezeli lacznie z inng pomoca ze srodkow publicznych,
niezaleznie od jej formy 1 Zrodta pochodzenia, w tym ze srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych,
spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego
przeznaczenia pomocy.
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5. Starosta — Dyrektor Urzedu wydaje przedsigbiorcy, w tym zlobkowi lub klubowi
dziecigcemu lub podmiotowi §wiadczgcemu ustugi rehabilitacyjne, przedszkolu lub szkole
lub producentowi rolnemu, odpowiednio zaswiadczenie o pomocy de minimis lub de
minimis w rolnictwie lub rybotowstwie.

6. Przedsigbiorca, w tym zlobek lub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi
rehabilitacyjne, przedszkole lub szkota lub producent rolny zobowigzany jest do
przechowywania dokumentoéw zwigzanych z udzielong pomocg de minimis lub de minimis
w rolnictwie lub rybotowstwie przez okres co najmniej 10 lat od dnia jej przyznania.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§10

=

Zmian niniejszego regulaminu dokonuje Dyrektor Urzedu.

2. Starosta — Dyrektor Urzedu w uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od
zastosowania regulaminu, o ile to odstgpienie jest zgodne z postanowieniami aktow
prawnych wymienionych w § 1 niniejszego regulaminu.
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