9.

REGULAMIN
DOKONYWANIA REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA
LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OPATOWIE

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1
Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22023 r. poz. 735 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz
przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2022 r. poz. 243),
Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. U. UE. L. z 2013 r.
Nr 352, str.1 z p6zn. zm.),
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. U. UE. L.z 2013 r. Nr 352, str. 9 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczen o pomocy
de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2018 r. poz. 350),
Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 236).

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

(Dz.U. z 2023 r. poz. 702),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53 poz. 311 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

10. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610).

Rozdzial 11
Postanowienia ogélne

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.
4. ,Bezrobotnym” — oznacza to osobg, o ktorej mowa w art. 2 wust. 1 pkt. 2  ustawy

»otaroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Opatowskiego.

»Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Opatowie, dziatajgcych na podstawie upowaznien Starosty.

»Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie.

z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zarejestrowang
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opatowie.

. »Ustawie” —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy.

. »Refundacji” — oznacza to refundacje poniesionych kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska

pracy.
»Whniosku” — o0znacza to wniosek o refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
»Whnioskodawcy” nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, producenta
rolnego, niepubliczne przedszkole lub niepubliczng szkotg, ztobek lub klub dziecigcy oraz podmiot
swiadczacy ustugi rehabilitacyjne uprawniony do ztozenia wniosku o refundacj¢ kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy.

»Podmiocie” — oznacza to podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg w rozumieniu ustawy
z 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2021 r. poz. 162) przez okres 6 miesigcy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, z tym, ze do wskazanego okresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dziatalno$ci gospodarcze;.

W przypadku otrzymania jednorazowo srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej ze Srodkow
publicznych — co najmniej przez okres 12 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia
wniosku.

wsProducencie rolnym” — oznacza to osob¢ fizyczng, osob¢ prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, bedacg posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r.
0 podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 333 z 2023 r.,poz. 1450) lub prowadzaca dzial specjalny
produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob
fizycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 226, 232.) lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805 z p6zn.zm.) zatrudniajacym, w kazdym
miesigcu, co najmniej jednego pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy w okresie 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku.

»Niepublicznym przedszkolu lub niepublicznej szkole” — oznacza to niepubliczne przedszkole lub
niepubliczng szkote prowadzaca dziatalno$¢ na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe przez okres 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, zwanym dalej
odpowiednio ,,przedszkolem” i ,,szkotg”.

»Zlobku lub Kklubie dziecieccym” — oznacza to zlobek lub Kklub dzieciecy tworzony
i prowadzony przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej, o ktorych mowa w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat, ktorych dziatalno$¢ jest
zwigzana ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaj¢c.
»Podmiocie $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne” — oznacza to podmiot prowadzacy dziatalno$é
gospodarcza polegajaca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, ktorego dziatalno$¢ jest zwiazana ze
swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepelnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym
ustug mobilnych.

»Opiekunie” — oznacza to poszukujgcego pracy niepozostajagcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego
innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wylaczeniem opiekunéw osoby
niepelnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na
podstawie przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisow o
ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow.

»Poszukujacym pracy absolwencie” — oznacza to poszukujagcg pracy osobe, ktora
w okresie ostatnich 48 miesiecy ukonczyta szkote lub uzyskata tytut zawodowy.

»Umowie — oznacza to umowe zawartg pomig¢dzy Starostg Opatowskim reprezentowanym przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie, a wnioskodawca
zamierzajacym wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko pracy.

»Rozporzadzenie” — 0znacza to Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz przyznawania $srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej.



Rozdzial 111
Zrodla finansowania

§3

1. Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze by¢ finansowana ze
srodkow Funduszu Pracy lub wspotfinansowana przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

2. W przypadku wspotfinansowania refundacji kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy przez Uni¢
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego moga zosta¢ zastosowane
dodatkowe kryteria kwalifikacyjne dla oso6b kierowanych do pracy na refundowane stanowisko
wynikajace z wlasciwego programu operacyjnego.

3. llo§¢ zawartych uméw w sprawie dokonywania refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy w danym roku ograniczona jest limitem $rodkéw bedacych
w dyspozycji Starosty.

Rozdzial IV
Podstawowe informacje

§4

1. Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy to pomoc finansowa udzielana
przez powiatowy urzad pracy w zwigzku z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy
1 zatrudnieniem na tym stanowisku skierowanego bezrobotnego lub skierowanego niepozostajacego
w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej przez
okres 24 miesigcy.
2. Refundacje moga otrzymac:

1) podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza,

2) niepubliczne przedszkole i niepubliczna szkota,

3) producent rolny,

4) ztobek lub Klub dzieciecy,

5) podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne.
3. Podmiot, w tym zlobek lub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne,
przedszkole, szkota, producent rolny zamierzajacy utworzy¢ stanowisko pracy dla skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub — w przypadku ztobkéw lub klubow dziecigcych oraz
podmiotu $wiadczacego ustugi rehabilitacyjne rowniez dla skierowanego poszukujacego pracy
absolwenta - moga ztozy¢ do Starosty wlasciwego ze wzgledu na swojg siedzibg albo ze wzgledu na
miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub
skierowanego poszukujacego pracy absolwenta wniosek w sprawie udzielenia refundacji.
4. Refundacja moze by¢ przyznana w wysokoSci nie wyzszej niz 6-krotno$¢ przecigtnego
wynagrodzenia.



1.

2.

3.

Rozdzial V
Formy zabezpieczenia

§5

Formami zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkow na refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, moze by¢ porgczenie, weksel
z porgczeniem wekslowym (aval), gwarancja bankowa, zastaw na prawach lub rzeczach, blokada
rachunku bankowego, albo akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika.

Zabezpieczenie nastepuje w formie uzgodnionej z Powiatowym Urzedem Pracy w Opatowie.

Preferowana forma zabezpieczenia jest poreczenie przez dwoch porgczycieli zgodne z Kodeksem
Cywilnym oraz akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika.

1) w przypadku zabezpieczenia w formie poreczenia zgodnie z Kodeksem Cywilnym do
wniosku nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie poreczyciela wg. wzoru Urzedu — zalgcznik nr 6.
Wymagane bedzie poreczenie udzielone przez co najmniej dwie osoby fizyczne, ktore osiggaja
wynagrodzenie lub dochdd na poziomie, minimum 5% wyzszym od placy minimalnej okre$lonej
W Rozporzadzeniu Rady Ministrow ws. wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prace,

2) porgczycielem nie moze by¢ wspolmalzonek wnioskodawcy, chyba Ze pomigdzy
matzonkami ustanowiona zostata rozdzielno$¢ majatkowa,

3) do poreczenia niezbgdna jest zgoda wspdtmalzonka osoby porgczajacej wyrazona
osobi$cie w formie pisemnej i podpisana przez niego, w obecnos$ci uprawnionego pracownika
Urzgdu w dniu podpisania umowy z Wnioskodawca, za wyjatkiem sytuacji, w ktérej matzonkowie
posiadaja rozdzielno$¢ majatkowa,

4) w celu ustanowienia zabezpieczenia wymagane bedzie przedstawienie:

a) przez poreczyciela zatrudnionego na podstawie umowy o prace (na czas nieokre§lony lub
okreslony nie krotszy jednak niz okres trwania umowy z Wnioskodawcg) aktualnego (waznego 1
miesigc od daty wystawienia) zaswiadczenia o wynagrodzeniu i okresie obowigzywania umowy,
potwierdzajacego miesi¢czng wysokos¢ uzyskiwanych dochodow,

b) przez poreczyciela prowadzacego jednoosobows dzialalno$¢ gospodarcza przedstawienie
aktualnych dokumentéw: zaswiadczenia z ZUS o niezaleganiu w oplacaniu skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP, FGSP oraz FEP (wazne 1 miesiac od daty
wystawienia), zaswiadczenia z US o niezaleganiu w optatach podatku (wazne 3 miesigce od
daty wystawienia) i zaSwiadczenia o wysokos$ci uzyskanego dochodu za poprzedni rok,

C) przez poreczyciela uzyskujacego emeryture lub rente pod warunkiem nie przekroczenia przez
niego 70 roku zycia (posiadajacego prawo do renty stalej, okresowej, przyznanej na okres nie
krotszy niz okres trwania umowy z Wnioskodawcg) aktualnej decyzji o przyznaniu $wiadczenia
(ostatnia decyzja o waloryzacji $wiadczenia) oraz dokumentu potwierdzajacego miesieczng
wysoko$¢ $wiadczenia (wycigg z rachunku bankowego, odcinek przekazu pocztowego lub
zaswiadczenie z ZUS o wysoko$ci emerytury badz renty),

d) przez poreczyciela uzyskujacego dochdéd z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego:
zaswiadczenia z Urzgdu Gminy o ilosci posiadanych hektarow przeliczeniowych
przypadajacych na jednego wtadciciela gospodarstwa rolnego, z ustalong przez GUS na dzien
uzyskania informacji wysokos$cig rocznego dochodu z jednego hektara przeliczeniowego.



Koszty zwigzane z ustanowieniem, utrzymaniem, zwolnieniem i zmiang zabezpieczenia ponosi
wnioskodawca.

Poreczyciel sklada oSwiadczenie o pozostawaniu/ niepozostawaniu w zwigzku malzenskim oraz
0 ewentualnym ustanowieniu rozdzielnosci majatkowej.

Zaswiadczenia o dochodach dolacza sie po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku (najp6zniej na
dwa dni przed podpisaniem umowy z Wnioskodawca).

W przypadku zabezpieczenia umowy w formie aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez
dluznika wysokos¢ kwoty podlegajacej egzekucji powinna wynosi¢ co najmniej 145 % kwoty
refundacji. Okres nadania klauzuli wykonalnosci ww. aktowi notarialnemu powinien wynosi¢ 36
miesi¢cy od dnia podpisania umowy.

W przypadku zabezpieczenia umowy w formie weksla z poreczeniem wekslowym maja
zastosowanie wymogi okreslone § 5 ust. 3 pkt.1 - 4.

W przypadku zabezpieczenia umowy w formie blokady srodkow na rachunku bankowym do
wniosku nalezy dotaczyé: — os$wiadczenie wlasciciela rachunku bankowego/lokaty wg. wzoru
Urzgdu - zalacznik nr 7 oraz zaswiadczenie z banku o posiadaniu wymaganych s$rodkow
pienieznych i mozliwosci dokonania blokady srodkow na okres 36 miesiecy.

W przypadku ustanawiania blokady $rodkéw na rachunku bankowym wysoko$¢ blokowanych
srodkéw powinna wynosi¢ co najmniej 125 % kwoty przyznanej refundacji na okres 36 miesiecy
od daty podpisania umowy. Dokonanie blokady $rodkéw mozliwe jest wytacznie na koncie
zlotowkowym.

W przypadku zabezpieczenia umowy w formie gwarancji bankowej do wniosku nalezy dotaczy¢
zaswiadczenie z banku o mozliwo$ci udzielenia wnioskodawcy gwarancji. Wysokos¢ kwoty
gwarantowanej przez bank powinna wynosi¢ co najmniej 125 % kwoty przyznanej refundacji;
okres trwania gwarancji powinien wynosi¢ 36 miesi¢ecy od daty podpisania umowy.

W przypadku zabezpieczenia umowy w formie zastawu na prawach lub rzeczach (zastawu
rejestrowego) do wniosku nalezy dolaczy¢: — informacje dotyczaca proponowanego przedmiotu
zastawu wg wzoru Urzedu - zalacznik nr 8 oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
przedmiotu zastawu (np. faktury, rachunki, umowy kupna-sprzedazy zgloszone do Urzedu
Skarbowego). Warto$¢ przedmiotu zastawu powinna stanowi¢ co najmniej 160 % kwoty
przyznanej refundacji. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, przed zawarciem umowy O
refundacje, Wnioskodawca zobowigzany jest przedlozy¢ w Urzedzie polise ubezpieczeniowa
dotyczaca przedmiotu zastawu oraz wycene rzeczoznawcy potwierdzajaca deklarowang warto$¢
przedmiotu zastawu. Po zawarciu stosownej umowy, warunkiem dokonania przez Urzad
refundacji jest przedtozenie przez Wnioskodawce dokumentu potwierdzajgcego uzyskanie wpisu
do rejestru zastawow prowadzonego przez sad rejonowy.

Koszty zwiazane z ustanowieniem prawnego zabezpieczenia zwrotu przyznanych
srodkow ponosi Wnioskodawca.

Urzad zastrzega sobie prawo do przedluzenia terminu obowigzywania zabezpieczenia
w przypadku wydluzenia okresu obowiazywania umowy o refundacje.



10.

11.
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Rozdzial VI
Rozpatrywanie wnioskow

§6

Whniosek moze by¢ przez Starost¢ uwzgledniony, z zastrzezeniem § 1 ust. 5 Rozporzadzenia
w przypadku, gdy wnioskodawca spetnia tgcznie warunki, o ktorych mowa w § 2 Rozporzadzenia
oraz gdy zlozony wniosek jest kompletny i prawidtowo sporzadzony, a Starosta dysponuje srodkami
na jego sfinansowanie.

Whioskodawca ubiegajacy si¢ o uzyskanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy sklada w Urzgdzie wniosek wraz z wymaganymi zalacznikami
wyszczegolnionymi we wniosku.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy stosownym zarzadzeniem powotuje Komisje do spraw
opiniowania wnioskéw o refundacje kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, ktory zbiera si¢
wedtug potrzeb.

Do zadan Komisji nalezy ocena wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Sam fakt ztozenia wniosku i pozytywne jego rozpatrzenie przez Komisj¢ nie gwarantuje otrzymania
srodkow. Ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor.

Prace Komisji oparte sg na zasadach rownego traktowania Wnioskodawcow ubiegajacych sig

0 przyznanie refundacji.

Z Komisji wylaczany jest pracownik, ktorego udziat w Komisji budzi watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

Komisja rozpatruje jedynie wnioski kompletne, czytelne i prawidlowo sporzadzone oraz jesli
w Urzedzie sg zarejestrowane osoby z kwalifikacjami okreslonymi we wniosku. Wnioski ztozone na
nieaktualnym druku badz bez wymaganych zatacznikow, nie podpisane przez 0soby uprawnione,
nieczytelne, ktore nie zostalty uzupetione na zadanie Urzedu Pracy pozostawia si¢ bez rozpoznania.
Dyrektor Urzedu Pracy zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania Wnioskodawcy do ztozenia wyjasnien
lub dostarczenia dodatkowych dokumentéw niezbednych do prawidtowego rozpoznania wniosku.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglgdnienia wniosku o refundacje Starosta powiadamia
wnioskodawce w formie pisemnej W terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku
1 innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw. W przypadku nieuwzglednienia wniosku
Urzad podaje przyczyne odmowy.
W przypadku niemozno$ci rozpatrzenia sprawy w terminie, Urzad powiadomi wnioskodawce
w formie pisemnej o przyczynie zwloki wskazujac nowy termin rozpoznania wniosku, stosownie do
tresci art. 36 § 1 kodeksu postgpowania administracyjnego.
W przypadku odmowy przyznania refundacji wnioskodawcy nie przyshuguje odwotanie, gdyz
odpowiedz w tej sprawie nie stanowi decyzji administracyjnej] w rozumieniu przepisoOw kodeksu
postepowania administracyjnego. Pismo informujgce o sposobie rozpatrzenia wniosku stanowi
powiadomienie Wnioskodawcy.

Kierujac si¢ zasadg efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych Urzad bedzie preferowat
whnioski, ktore w specyfikacji nie posiadaja wydatkéw wymienionych ponizej:

1) wynagrodzenie i sktadki na ubezpieczenia ZUS,

2) wydatki inwestycyjne obejmujace koszty budowy i remontu lokalu i budynkow,

3) optaty administracyjne, skarbowe, leasingowe, kaucje, itp.,

4) koszty reklamy i promocji firmy,

5) zakup nieruchomosci,

6) remonty maszyn i urzadzen,

7) zakup autolawety,



8) zakup towaru,
9) zakup kasy fiskalnej,
10) zakup telefonow

14. Przy rozpatrywaniu wniosku uwzgledniane sg nastepujace kryteria:
1) rodzaj tworzonego stanowiska,
2) rodzaj zakupow niezbednych do wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
3) dotychczasowg wspodtpraca z urzedem

Rozdzial VII
Warunki rozliczenia i wyplaty refundacji

§7

1. Refundacja udzielana jest w szczegélnosci na zakup Srodkéw trwalych, maszyn, urzadzen,
przedmiotéw niezbednych i $cisle zwiazanych z tworzonym stanowiskiem pracy.

2. Decyzje dotyczace przeznaczenia przyznanej refundacji powinny by¢ przemyslane i podjete po
zapoznaniu si¢ z dostepnoscig produktéw na rynku. Nalezy wskaza¢ wtasciwg nazwe¢ urzadzenia,
sprzetu, maszyny itp.

3. Zakup rzeczy uzywanych jest dopuszczalny do 50% kwoty dofinansowania. Wydatkowanie
przyznanych $rodkow winno by¢ dokumentowane na podstawie faktur, umow cywilno-prawnych.
Od dokonanej umowy sprzedazy musi by¢ odprowadzony podatek od czynnos$ci cywilnoprawnych.
Dokument potwierdzajacy wplate naleznego podatku nalezy przedtozy¢ w momencie rozliczenia.

Dokumenty wymienione wyzej winny zawiera¢ nast¢pujace dane:

1) dane sprzedawcy oraz dane nabywcy,

2) date wystawienia dokumentu,

3) date sprzedazy ( date dokonania lub zakonczenia dostawy towaré6w lub wykonania ustugi,
o ile jest okreslona i ro6zni si¢ od daty faktury),

4) rodzaj zakupionego towaru lub ustugi wraz z podaniem jego nazwy pozwalajacej na
jednoznaczng identyfikacje wydatku,

5) ceng jednostkowg oraz ilo$¢ zakupionych towarow i ustug,

6) forme i terminy zaplaty.

Nie zostana uwzglednione w rozliczeniu wydatki dokumentowane w formie paragonow
fiskalnych (za wyjatkiem paragonéw zawierajacych NIP nabywcy) oraz faktur pro forma.

4. Urzad dopuszcza dokonywanie zakupéw w walucie obcej. W przypadku dokumentu sporzadzonego
w jezyku obcym wymagane jest przedstawienie thumaczenia biegltego przysiegtego. Poniesione
koszty na zakup urzadzen, maszyn itp. zostang przeliczone na PLN wedlug kursu $redniego
oglaszanego przez NBP, w dniu wystawienia dokumentu ksiegowego za zakupiony towar lub
ustuge.

5. Za poniesienie wydatku uznaje si¢ moment faktycznego dokonania zaptaty tj. dokonania przelewu,
zaplaty gotéwka, platnos¢ kartg platnicza lub za pomoca innych dostepnych systeméw platnosci
elektronicznych.

6. Refundacja nie moze by¢ przyznana na pojazdy przeznaczone do transportu drogowego
wnioskodawcom prowadzacym dziatalnos¢ zarobkowa w zakresie drogowego transportu towarow.
7. Warunki rozliczenia otrzymanego dofinansowania.



1) Rozliczenie srodkow odbywacé si¢ bedzie w oparciu o faktury wraz z potwierdzeniem ich zaptaty
(potwierdzenie przelewu, dokumenty wskazujace dat¢ zaptaty), ewentualnie w przypadku braku
mozliwo$ci otrzymania faktury w oparciu o umowy cywilnoprawne (np. umowe sprzedazy).

W przypadku, gdy nazwa zastapiona jest symbolem, ponizej na fakturze powinien by¢
sporzadzony opis symbolu.

2) Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny spetnia¢ powyzsze warunki.
3) W przypadku dokonywania zakupéw w formie bezgotowkowej, tj.

a) przelewem - wnioskodawca zobowigzany jest wraz z fakturg przedstawi¢ potwierdzenie
dokonania przelewu — wycigg z rachunku bankowego (nie dopuszcza si¢ dokonywania ptatno$ci
z kont 0s6b trzecich),

b) platnosci karta lub za pomoca innych dostepnych systeméw platnosci elektronicznych -
wnioskodawca zobowigzany jest wraz z fakturg przedstawi¢ wyciag z rachunku bankowego (nie
dopuszcza si¢ dokonywania ptatnosci z kont 0s6éb trzecich),

c) platnos¢ za pobraniem - wnioskodawca zobowigzany jest przedstawi¢ o$wiadczenie
o dokonaniu zaplaty za przesytke z podaniem daty zaplaty.

4) W przypadku zakupu rzeczy uzywanych do rozliczenia nalezy przedtozy¢ deklaracje pochodzenia
sprzetu potwierdzajaca, ze przedmiot zakupu nie zostal nabyty przez sprzedajacego ze srodkow
publicznych w ciagu ostatnich 7 lat.

Dokumenty potwierdzajace zaplat¢ musza miesci¢ si¢ w terminie zlozenia rozliczenia
wydatkowanych Srodkow.

W sytuacji gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej
ptatnosci, przekracza kwote 15.000,00 zl oraz druga strong transakcji jest inny przedsigbiorca
ptatno$¢ dokonywana powinna by¢ bezwzglednie za pomoca rachunku bankowego przedsigbiorcy pod
rygorem nieuwzglednienia w rozliczeniu poniesionych wydatkow.

8. Nie dopuszcza si¢ zlecania wszelkiego rodzaju ustug lub dokonywania zakupéw w ramach
przyznanej refundacji od czltonkéw rodziny wnioskodawcy tj. rodzicow, dzieci, dziadkow,
rodzenstwa oraz wspotmatzonka, a takze od podmiotdéw, ktorych sa oni wlascicielami, wspdlnikami
lub udziatlowcami.

Rozdzial VIII
Umowa w sprawie dokonywania refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy

§8

1. Podstawa refundacji jest umowa zawarta przez Starost¢ z podmiotem, przedszkolem, szkota,
producentem rolnym, ztobkiem, klubem dzieciegcym lub podmiotem $wiadczacym ushugi
rehabilitacyjne.

2. Umowa o refundacje zawierana jest na piSmie pod rygorem niewazno$ci oraz zawiera
w szczegolnosci zobowigzania podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego, ztobka, klubu
dziecigcego lub podmiotu §wiadczacego ustugi rehabilitacyjne do:



1) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego

przez okres co najmniej 24 miesigcy w pelnym wymiarze czasu pracy, skierowanego opiekuna co
najmniej w polowie wymiaru czasu pracy, a w przypadku zatrudnienia na wyposazonym lub
doposazonym stanowisku pracy utworzonym przez wnioskodawce, o ktorym mowa w § 1, ust. 1
pkt 2 Rozporzadzenia skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta — co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy (do okresu tego nie
wlicza si¢ przerw w zatrudnieniu, a czas ich trwania przedtuza okres obowigzywania umowy),

2) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesi¢cy Stanowisk pracy utworzonych w zwigzku

z przyznang refundacja,

3) dokonania zakupdéw 1 zlozenia rozliczenia, zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych

od dnia zawarcia umowy o refundacje na poszczegodlne wydatki ujete w szczegdtowej specyfikacji
zakupow zawartej we wniosku,

4) utworzenie stanowiska pracy poprzez jego wyposazenie lub doposazenie, zatrudnienie

5)

6)

skierowanego bezrobotnego oraz szczegdlowe rozliczenie poniesionych kosztow, powinno nastgpic
w terminie okreslonym w umowie o refundacje.

W/w rozliczenie (wg wzoru) zawiera zestawienie kwot wydatkowanych na zakupy ujete
w  specyfikacji we  wniosku, w rozliczeniu sa wykazywane kwoty wydatkow
z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug. Rozliczenie zawiera informacj¢, czy podmiotowi,
przedszkolu, szkole lub producentowi rolnemu przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego, zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do
zwrotu podatku naliczonego.

Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkéw, na ktorych finansowanie podmiot, przedszkole,
szkola, producent rolny, zlobek lub klub dziecigcy lub podmiot S$wiadczacy uslugi
rehabilitacyjne otrzymali wczesniej Srodki publiczne.

zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwrdconego, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréow i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz. 1570 z p6zn. zm.) podatku naliczonego
dotyczacego zakupionych towarow i ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

a) okreslonym w umowie o refundacje, nie dluzszym jednak niz 90 dni od dnia ztozenia deklaracji
podatkowej dotyczacej podatku od towaréw i ustug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego
z tego tytutu — w przypadku gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy wynika kwota podatku
podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub kwota do przeniesienia na nastepny okres
rozliczeniowy,

b) 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu, przedszkola,
szkoty, producenta rolnego, zlobka lub klubu dzieciecego lub podmiotu $wiadczacego ushugi
rehabilitacyjne — w przypadku gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towarow i ushug,
w ktorej wykazano kwot¢ podatku naliczonego z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika
kwota do zwrotu.

zwrotu w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania starosty, catosci przyznanej refundacji wraz
z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania §rodkow w przypadku:

a) ztozenia niezgodnych z prawdg o$§wiadczen,

b) naruszenia innych warunkéw umowy.



7) zwrotu w terminic 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty, przyznanej refundacji
w wysoko$ci proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na utworzonych stanowiskach pracy
skierowanych bezrobotnych, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania §rodkow,
w przypadku niespelnienia warunkow, o ktorych mowa w pkt. 1) lub 2).

3. W przypadku $mierci osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza przed uplywem 24
miesi¢gcy utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy i nieustanowienia zarzadu sukcesyjnego zwrot refundacji nast¢puje proporcjonalnie
do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy. Od kwoty
podlegajacej zwrotowi nie nalicza si¢ odsetek ustawowych.

4. Kwota refundacji jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy skierowanego bezrobotnego,
skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta.

§9

1. Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest dokonywana przez
Starostg, na wniosek wnioskodawcy, po przedtozeniu rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot
wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundacj¢ na poszczegolne wydatki ujete
w szczegotowej specyfikacji oraz po stwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy, jego wyposazenia
lub doposazenia i zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanej osoby.

2. Urzad zapewnia sobie mozliwo$¢ dokonywania kontroli w miejscu tworzonego stanowiska pracy
przed przyznaniem refundacji oraz po wyposazeniu stanowiska pracy, przeprowadzenia rozmowy
w siedzibie Urzedu oraz oceny prawidlowosci wykonania umowy o refundacje¢ w trakcie jej trwania.

3. Refundacja nie bedzie mozliwa, gdy:

1) zatrudnienie pracownika nastgpi przed dniem zawarcia umowy,

2) pracownik zostanie zatrudniony bez wymaganego skierowania,

3) zakupy beda poczynione przed dniem zawarcia umowy,

4) zaptata za maszyny, urzadzenia nastapi przed lub po terminie wskazanym w umowie,

5) do rozliczenia przyznanej refundacji zostang przedstawione dokumenty, z ktorych bedzie
wynikato zlecanie wszelkiego rodzaju ustug lub dokonywania zakupéw od cztonkéw rodziny
wnioskodawcy tj. rodzicow, dzieci, dziadkdéw, rodzenstwa oraz wspdétmatzonka, a takze od
podmiotow, ktorych sg oni wiascicielami, wspdlnikami lub udziatowcami.

6) zostang naruszone inne warunki zawartej umowy.

§ 10

Zmiana tresci umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



Rozdzial IX
Zobowiazania w ramach umowy

§ 11

Do obowiazkéw wnioskodawcy nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

Zapoznanie si¢ niniejszym Regulaminem i z warunkami umowy.

Zawarcie ze skierowang osoba umowy o prace w okre§lonym wymiarze czasu pracy w zwigzku
z przyznang refundacja.

Dostarczenie kserokopii §wiadectwa pracy w przypadku rozwigzania umowy o prace ze skierowang
osobg W terminie 7 dni od daty zaistnienia tego zdarzenia oraz zatrudnienie na refundowanym
stanowisku pracy kolejnej osoby skierowanej przez Urzad na okres brakujagcy do wywiazania si¢
z warunkow umowy. Uzupelnienie wolnego miejsca pracy musi nastagpi¢ w terminie 60 dni.

W przypadku braku w ewidencji oséb spetniajacych wymagania wskazane do danego stanowiska
we wniosku, wnioskodawca zobowigzuje si¢ do zatrudnienia kandydata o kwalifikacjach nizszych
lub do przyuczenia go do pracy na refundowanym stanowisku.

W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu bezptatnego lub wychowawczego, okres realizacji
umowy zostanie wydluzony o czas odpowiadajacy okresowi nieobecnosci pracownika.
Whnioskodawca ma obowiazek korzystania z zakupionych maszyn i1 urzadzen przez caly okres
trwania umowy, bez mozliwosci ich sprzedazy, wypozyczenia, dzierzawy itp.

W przypadku koniecznosci uzasadnionego zbycia zakupionych urzadzen i wyposazenia pisemnego
niezwlocznego, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od zaistnienia tych okoliczno$ci poinformowania
Urzedu oraz uzyskania zgody Urzedu przed dokonaniem zmian.

Udostepnianie Urzgdowi niezbednych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem na refundowanym
stanowisku pracy oraz umozliwianie przeprowadzenia kontroli.

Sktadania potrocznych informacji o stanie zatrudnionych skierowanych osob (kopia raportu
imiennego ZUS RCA oraz ZUS DRA).

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§12

W sprawach dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
zastosowanie znajduja przepisy aktow prawnych powotanych na wstepie.

§13

Regulamin wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia 25/2024 Dyrektora PUP w Opatowie z dniem
jego podpisania.



