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POWIATOWY URZAD PRACY
W PRUDHIEO

Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Prudniku z dnia 4 wrzesnia 2017 r

Regulamin przyznawania refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy

Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j
(Dz. U.z2016 1., poz. 1808 i 1948)

3. 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 $rodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej
(Dz. U. 22017 r. poz. 1380)

4. Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art.107 1 108  Traktatu o  funkcjonowaniu Unii  Europejskiej do  pomocy
de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z24.12.2013 r. str. 1)

5. 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 z24.12.2013 1. str. 9)

6. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r., Nr 53, poz.311
Z pozn. zm.).

§1

1. Starosta ze srodkéw Funduszu Pracy moze:
1) refundowac koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy:

a) podmiotowi prowadzagcemu dzialalno$¢  gospodarcza zwanym  dalej
»podmiotem”,

b) osobie fizycznej , osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej, zamieszkujgcej lub majacej] siedzibe na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, bedacej posiadaczem gospodarstwa rolnego
w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 617 1 1579 oraz z 2017 r. poz.624) lub prowadzacej dziat
specjalny produkeji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o
podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (Dz. U. z 2016 r. poz.2032 z p6zn.zm)
lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1888, z pdzn.zm), zatrudniajgcym w okresie ostatnich
6 miesiecy, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika w pelnym
wymiarze czasu pracy, zwanym dalej ,,producentem rolnym”
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¢) niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole, o ktéorych mowa w ustawie
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (Dz.U. z 2016 r. poz. 1943,
z p6zn.zm) zwanym dalej ,,przedszkolem” i ,,szkola”,
- dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego pracy
niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy zarobkowej
opickuna osoby niepelnosprawnej, z wylaczeniem opiekundow  osoby
niepetnosprawnej pobierajgcych swiadczenie pielggnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla
opiekuna na podstawie przepisoOw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,
zwanego dalej ,,opiekunem”.

2) refundowa¢ koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy:

a) zwigzanego  bezposrednio ze  sprawowaniem opieki nad  dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaj¢¢ ztobkom lub klubom
dziecigcym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne, osoby prawne i
jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, o ktérych mowa w
przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, zwanych dalej ,,ztobkiem lub
klubem dziecigcym”

b) zwigzanego bezposrednio ze §wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci
niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych podmiotowi
prowadzacemu dzialalno$¢ gospodarcza polegajaca na $wiadczeniu ustug
rehabilitacyjnych, zwanemu dalej ,,podmiotem $wiadczacym  ustugi
rehabilitacyjne”.

2. lIlekro¢ w regulaminie jest mowa o :

e wyposazeniu stanowiska pracy — oznacza to zorganizowanie przez pracodawce
nowego stanowiska pracy w wyniku zakupienia sprzetu niezbednego do
wykonywania pracy na tym stanowisku.

e doposazeniu stanowiska pracy — oznacza to dokonanie przez pracodawce zakupu
brakujacych elementow niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku.

§2

Trvb skladania i rozpatrywania wniosku

1. Podmiot, w tym zZtobek lub klub dziecigcy lub podmiot §wiadczacy ustugi rehabilitacyjne,
przedszkole, szkota, producent rolny zamierzajacy wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko
pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna lub — w przypadku
zlobkow lub klubow dziecigcych oraz podmiotu §wiadczacego ustugi rehabilitacyjne
rowniez dla skierowanego poszukujacego pracy absolwenta - sklada w Urzedzie
wlasciwym ze wzgledu na siedzibe¢ tego podmiotu lub ze wzgledu na miejsce
wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna lub
skierowanego poszukujacego pracy absolwenta wniosek — wzory wnioskow do pobrania
na stronie www.pup-prudnik.pl oraz w siedzibie Urzedu.
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2. Wnhiosek o refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze by¢
uwzgledniony w przypadku spelniania przez wnioskodawce lacznie warunkéw
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania §rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.z 2017 r. poz. 1380).

3. Ztozenie wniosku nie gwarantuje przyznania refundacji.

4. Ocena formalna wniosku polega na sprawdzeniu kompletnos$ci wniosku, w szczegolnosci
czy zostaly wypetnione wszystkie punkty wniosku oraz dotagczone wszystkie wymagane
zatgczniki.

5. Wnhnioski zawierajace uchybienia formalne nie s3 rozpatrywane pod wzgledem
merytorycznym.

6. W przypadku wnioskow, ktore otrzymatly negatywng ocene formalng, do wnioskodawcy
wysylane jest pismo z podaniem przyczyny odmowy, podpisane przez osobg
upowazniong.

7. Wnioski, ktore uzyskaly pozytywna ocen¢ formalng przekazywane sa do komisji
powolanej przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku, ktéra dokonuje
oceny merytorycznej wniosku oraz zasadno$ci wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy.

8. Komisja przy rozpatrywaniu wnioskow uwzglednia nastepujace kryteria:

1) udziat srodkow wlasnych w przedsigwzigciu,

2) rodzaj dziatalnosci,

3) wymagania dotyczace kwalifikacji 1 doswiadczenia zawodowego potencjalnych
kandydatoéw do pracy,

4) proponowane zabezpieczenie zwrotu refundacji,

5) celowo$¢ planowanych zakupéw w ramach refundacji zwigzanych z wyposazanym
stanowiskiem pracy,

6) dotychczasowa wspotpraca z PUP,

7) stan zatrudnienia z ostatnich 6 miesiecy,

8) Proponowang wysoko$¢ wynagrodzenia na tworzonym stanowisku pracy,

9. Komisja sporzadza pisemny protokét z oceny wniosku, ktory przekazuje Dyrektorowi do

akceptacji.

10. Decyzje o zaakceptowaniu wniosku lub jego odrzuceniu podejmuje Dyrektor, po
zapoznaniu si¢ z opinig komisji.

11. Po podjeciu przez Dyrektora decyzji o odrzuceniu wniosku Urzad powiadamia
wnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

12. Wnioskodawcy, ktory otrzymat odpowiedz negatywng odwotanie nie przystuguje.

13. Wysokos¢ refundacji nie moze przekroczy¢ 6-krotnosci przecigtnego wynagrodzenia na
jedno wyposazone lub doposazone stanowisko pracy.

14. Kwota refundacji jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy
absolwenta.
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§3

Przeznaczenie Srodkow:

1. Podstawa refundacji jest umowa o refundacj¢ kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy zawarta pomiedzy Starosta, w imieniu ktérego dziata Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku a podmiotem, w tym zlobkiem lub klubem
dziecigcym lub podmiotem $§wiadczacym ushlugi rehabilitacyjne, przedszkolem, szkota
lub producentem rolnym, zwana dalej ,,umow3g”.

2. W ramach umowy zrefundowane zostang tylko wydatki niezb¢dne do utworzenia danego
stanowiska pracy, poniesione w okresie od dnia zawarcia umowy (w szczegdélnosci
wydatki  poniesione na  zakup  $rodkow  trwatych, urzadzen, maszyn,
w tym $rodkow niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii) zwigzane bezposrednio
1 jednoznacznie z tworzonym stanowiskiem pracy:

- przez podmiot, w tym zlobek, klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi
rehabilitacyjne, przedszkole, szkot¢ lub producenta rolnego.

3. Refundacji nie podlegaja koszty poniesione przez podmiot, w tym zlobek, klub dzieciecy
lub podmiot §wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, przedszkole, szkote, producenta rolnego,
przed dniem zawarcia umowy oraz $rodki wydatkowane m.in. na :

1) zakup nieruchomosci,

2) zakup elementow matej architektury,

3) zakup srodka transportu,

4) koszty reklamy,

5) zakup domkow drewnianych, altan, stragandw, garazy blaszanych, namiotoéw,

6) remont lub modernizacje¢ lokali budynkéw ,

7) remont lub modernizacj¢ maszyn i urzadzen,

8) materialy eksploatacyjne, czgSci zamienne — z wytgczeniem elementow startowych,

9) garderobg, z wyltaczeniem odziezy roboczej 1 ochronnej, regulowane odrgbnymi
przepisami,

10) o$wietlenie, z wylaczeniem o§wietlenia specjalistycznego,

11) zakup zwierzat 1 osprzetu do ich hodowli ( produkcji), przetwarzania pierwszego
stopnia oraz wprowadzenia do obrotu,

12) pokrycia kosztow transportu/ przesytki zakupionych rzeczy,

13) leasing maszyn 1 urzadzen,

14) zakup towaru

15) pokrycie kosztow podlaczenia wszystkich mediow oraz abonamentdw, a takze opflat
eksploatacyjnych.

4. Specyfikacja ujeta we wniosku zostanie zawarta w umowie w postaci katalogu
wydatkow.

5. Urzad ma prawo zaproponowaé¢ zmiany w przedstawionej przez wnioskodawce
specyfikacji zakupow.
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§4

Rozliczenie Srodkow i wyplata refundacji

1. Refundacja kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy jest dokonywana po
przedlozeniu przez wnioskodawce rozliczenia i udokumentowania poniesionych w
okresie od dnia zawarcia umowy kosztow na wyposazenie lub doposazenie stanowiska
pracy, zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanego bezrobotnego, skierowanego
opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta oraz spetnieniu warunkéw
okreslonych w umowie.

2. Koszty poniesione na doposazenie/wyposazenie stanowiska pracy przed zawarciem
umowy o w/w refundacje nie beda kosztami kwalifikowalnymi.

3. Rozliczenie poniesionych i udokumentowanych przez podmiot kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy jest dokonywane w kwocie brutto.

4. Dokumentami finansowymi potwierdzajacymi wydatkowanie $rodkow s3a wylacznie:
faktury, rachunki imienne, umowy zlecenia, umowy o dzielo wraz z dowodami
dokonania ptatnosci, umowy kupna-sprzedazy.

5. W przypadku zakupu uzywanych srodkéw trwalych wnioskodawca zobowigzany jest do
dotaczenia do faktury lub umowy kupna-sprzedazy opinii rzeczoznawcy okreslajacej
warto$¢ rynkowa rzeczy uzywanej, poza przypadkiem zakupu u przedsigbiorcy
zawodowo trudnigcego si¢ handlem rzeczami uzywanymi.

Uwzgledniane beda tylko umowy kupna-sprzedazy z dowodem zaptaty stosownego
podatku.

6. W przypadku dokonywania zakupow za granicg, nalezy przedlozy¢ przettumaczony na
jezyk polski przez ttumacza przysigglego dowdd zakupu. Koszty poniesione w walucie
obcej zostang przeliczone na ztote wedtug kursu $redniego ogloszonego przez Narodowy
Bank Polski w dniu wystawienia dokumentu ksiggowego stanowigcego podstawe
rozliczenia.

§5

Refundacja kosztow poniesionych na wyposazenie lub doposazenie 5 lub wigcej stanowisk
pracy moze by¢ udzielona po uzyskaniu pozytywnej opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§6

Zabezpieczenie refundacji:

1. Zabezpieczenie zwrotu otrzymanej refundacji przez wnioskodawce moze stanowic :

1) weksel z poreczeniem wekslowym, udzielony przez 2 osoby fizyczne, ktore osiagaja
wynagrodzenie lub dochdd na poziomie co najmniej 2.200 zt brutto, lub osobe prawna
lub podmiot nie posiadajacy osobowosci prawnej, a posiadajacy zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych,

2) poreczenie o0s6b trzecich udzielone przez co najmniej 2 poreczycieli begdacych
osobami fizycznymi, ktére osiggaja wynagrodzenie lub dochdod na poziomie co
najmniej 2.200 zl brutto, lub udzielone przez osoby prawne lub podmioty nie
posiadajace osobowosci prawnej, a posiadajgce zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
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3) gwarancja bankowa, przy czym kwota gwarantowanych przez bank $rodkow bedzie
przewyzsza¢ o 140% kwotg otrzymanych $rodkow, a termin na ktory zostanie
ustanowiona gwarancja wynosi¢ bedzie co najmniej 30 miesigcy od daty wyptaty
srodkow,

4) zastaw na prawach lub rzeczach , przy czym warto$¢ praw lub rzeczy bedacych
przedmiotem zastawu przekracza¢ bedzie o 140% kwote otrzymanych $rodkow,
z uwzglednieniem spadku warto$ci przedmiotu zastawu w okresie obowigzywania tej
umowy. W przypadku rzeczy ruchomych ich warto$¢ liczona bedzie na podstawie
wyceny rzeczoznawcy, ktorg wnioskodawca dokona na wtasny koszt,

5) blokada rachunku bankowego , przy czym kwota zablokowanych $srodkéw bedzie
przewyzsza¢ o 140% kwote otrzymanych $srodkow. Blokada obowigzywac bedzie do
dnia pisemnego si¢ jej zrzeczenia przez Starost¢ Prudnickiego.

6) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez wnioskodawce do wysokosci
przyznanych $rodkow wraz z naleznymi odsetkami i kosztami, zawierajacy zgode
wspotmalzonka na poddanie si¢ egzekucji, obejmujacy okres 30 miesigcy od dnia
wyplaty srodkow.

2. Poreczycielem moze by¢ osoba fizyczna:

1) pozostajaca w stosunku pracy z pracodawcg nie bedacym w stanie likwidacji lub
upadtos$ci, zatrudniona na czas nieokreslony lub okre§lony nie krdtszy niz 30 miesigcy
liczac od dnia porgczenia umowy, nie bedaca w okresie wypowiedzenia, wobec ktorej
nie sg ustanowione zajecia sgdowe lub administracyjne,

2) prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, ktora to dziatalno$¢ nie jest w stanie likwidacji
lub upadtosci, a osoba ja prowadzaca nie posiada zalegtosci w ZUS 1 US z tytutu jej
prowadzenia, z wylaczeniem o0s6b fizycznych rozliczajacych si¢ z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczaltu od przychodow
ewidencjonowanych,

3) posiadajaca prawo do emerytury lub renty statej

3. Wykaz dokumentéw niezbednych przy porgczeniu 0sob trzecich:

1) osoby zatrudnione:
a) zaswiadczenie o zatrudnieniu (wypetnia zaktad pracy),
b) os$wiadczenie poreczyciela dotyczace dochodow oraz zobowigzan finansowych.

2) emeryci/rencisci:
a) zaswiadczenie z ZUS o wysokos$ci emerytury/renty za ostatnie 3 miesigce lub kopie
dowodoéw  potwierdzajacych  otrzymanie  emerytury/renty za  ostatnie
3 miesigce,
b) os$wiadczenie poreczyciela dotyczace dochodow oraz zobowigzan finansowych.
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3)

c) kopia decyzji o waloryzacji emerytury/ renty,
d) w przypadku renty kopia decyzji o przyznaniu renty (stata lub na okres co najmniej
30 miesigcy)

Osoby prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza:
a) zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu w optacaniu sktadek,
b) zaswiadczenie z US o niezaleganiu w podatkach,
c) zaswiadczenie z US o dochodzie za ostatni rok lub kopi¢ deklaracji na podatek
dochodowy za ubiegty rok wraz dowodem ztozenia tej deklaracji w urzedzie,
d) os$wiadczenie porgczyciela dotyczace dochodéw oraz zobowigzan finansowych.

Przy podpisaniu umowy w przypadku wyboru porgczenia oséb trzecich:

a) poreczyciel pozostajacy w zwigzku matzenskim zatgcza- oswiadczenie malzonka
o0 zgodzie na porgczenie ,

b) porgczyciel nie pozostajacy w zwigzku matzenskim sktada oswiadczenie, ze jest
stanu wolnego i nie taczy go z nikim wspdlnota majatkowa.

4. Poreczycielem nie moze byc¢:

1)

2)

3)

4)

5)

wspotmalzonek bezrobotnego oraz wspodtmatzonek poreczyciela pozostajacy z nim
w malzenskiej wspdlnosci ustawowej (wyjatek stanowi sytuacja gdy matzonkowie
posiadaja umowe o wytaczeniu wspolnosci ustawowej),

osoba, ktoéra udzielila juz poreczenia na niezakonczone umowy dotyczace Srodkow
bedacych w dyspozycji urzedu ($rodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej,
refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy),

posiadacz gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r.
o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 617 z pézn. zm.) lub prowadzace] dziat
specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 2032 z p6zn.
zm.) lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1888 z pdzn. zm.)

osoba prowadzagca dziatalno$¢ gospodarcza opodatkowana w formie ryczaltu
ewidencjonowanego,

osoba zatrudniona w zaktadzie pracy wnioskodawcy ubiegajacego si¢ o refundacje
stanowiska pracy.

Porgczyciele przed zawarciem umowy zobowigzani sg dostarczy¢ zaswiadczenia lub

o$wiadczenia o uzyskiwanych dochodach brutto oraz informacje, ze pracodawca nie
pozostaje w upadtosci lub likwidacji.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem ewentualnego zwrotu przyznanych $rodkow

pokrywa wnioskodawca.
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