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I.POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

2. Rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z

w
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Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania
$rodkdw na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;.

Ustawa z dnia 30.04.2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej .

Rozporzadzenie Komisji UE Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L352 z 24.12.2013 ),

Kodeks pracy,

Kodeks cywilny,

Niniejsze Zasady.

§2

llekro¢ w zasadach jest mowa o :

1.

2.

10.
1.
12.

13.

Bezrobotnym - oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Dtuzniku Funduszu Pracy, PFRON - oznacza to osobe fizyczna, podmiot gospodarczy, ktéraly jest
zwigzana umowg o dofinansowanie podjecie dziatalnosci gospodarczej lub refundacje kosztow
wyposazenia stanowiska pracy (dotyczy uméw zawartych z PUP w Zambrowie) lub jest zobowigzanaly na
podstawie wezwania do zwrotu nienaleznie pobranego Swiadczenia, refundacji kosztow wyposazenia
stanowiska pracy, dofinansowania podjecia dziatalnoci gospodarcze;.

Komisji - oznacza to Komisje ds. opiniowania wnioskéw o organizacje miejsc pracy ze $rodkéw FP i EFS
powotang Zarzadzeniem Dyrektora PUP

Niepublicznym przedszkolu i niepublicznej szkole - oznacza podmioty, o ktorych mowa w ustawie z dnia
7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty,

Podmiocie - oznacza to podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg w rozumieniu ustawy z dnia 02 lipca
2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej ,

Producencie rolnym - oznacza osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacy
osobowosci prawnej, zamieszkujacq lub majacq siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedaca
posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub
prowadzacg dziat specjalny produkciji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych zatrudniajacgq w okresie ostatnich 6 miesiecy, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego
pracownika w petnym wymiarze czasu pracy.

Przecietnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumie¢ przecigtne wynagrodzenie w poprzednim kwartale
od pierwszego dnia nastepnego miesiaca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w
Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski", na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia
17 grudnia 1998r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych ,

Refundaciji - oznacza to refundacje przez Urzad kosztéw poniesionych na wyposazenie lub doposazenie
stanowiska pracy dla skierowanej osoby bezrobotne;.

Staroscie - oznacza to dziatajacego z upowaznienia Starosty Powiatu Zambrowskiego Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Zambrowie

Umowie — oznacza to Umowe o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska pracy.

Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Zambrowie, dziatajgcy w imieniu Powiatu Zambrowskiego.
Whiosku — oznacza to Wniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego.

Whioskodawcy - oznacza to podmiot, niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkote, producenta rolnego
sktadajacego wniosek o refundacje kosztow wyposazenia stanowiska pracy w Urzedzie.



14.

Zakupie uzywanym - oznacza to zakup przedmiotu, ktdry nie jest fabrycznie nowy, byt przed zakupem
uzytkowany przez kogokolwiek lub nosi Slady uzytkowania, w tym w szczegolnosci: przedmiot
powystawowy, poleasingowy, zakup dokonany na podstawie faktury VAT marza, zakup dokonany od firmy,
ktora odsprzedaje sprzet zakupiony z zamiarem uzytkowania dla wkasnych celdw.

ILPOMOC PUBLICZNA

§3
Srodki z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 niniejszych Zasad stanowig pomoc de minimis w
rozumieniu przepiséw Rozporzadzenia 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. Urz. UE L
352 z 24.12.2013 str. 1) i sg udzielane zgodnie z przepisami rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 pkt. 2
niniejszych Zasad.
Refundaciji nie udziela sie, jezeli tacznie z inng pomocg ze $rodkdw publicznych, niezaleznie od jej formy i
zrédta pochodzenia, w tym ze Srodkéw z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych
kosztow kwalifikowanych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla
danego przeznaczenia pomocy.
Zaswiadczenie 0 udzielonej pomocy de minimis wydaje sie zgodnie z § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie za$wiadczern o pomocy de minimis i pomocy de minimis w
rolnictwie lub rybotéwstwie.
Whioskodawca zobowigzany jest do nalezytego zabezpieczenia, przechowywania i udostepnienia Urzedowi
oraz instytucjom krajowym upowaznionym do kontroli, wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg Umowy
przez okres co najmniej 10 lat od dnia jej zawarcia.

lll. WNIOSEK
§4

. Wnioskodawca zamierzajacy utworzy¢ i wyposazy¢ stanowisko pracy na terenie powiatu zambrowskiego dla

skierowanego bezrobotnego, sktada Wniosek w Urzedzie (wlasciwym ze wzgledu na siedzibe tego podmiotu,
przedszkola, szkoty lub producenta rolnego albo ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez
skierowanego bezrobotnego).

Celem przyznawanych $rodkéw jest tworzenie nowych, dodatkowych miejsc pracy, w szczegdInosci
skierowanych do niskowykwalifikowanych oséb bezrobotnych.

Whioskodawca sktada Wniosek na obowigzujacym w Urzedzie formularzu, wypetniony w sposéb czytelny i
zrozumiaty, wraz z wymaganymi dokumentami.

Whniosek zawiera:
1) oznaczenie podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego, w tym:
a) nazwe lub imig i nazwisko, w przypadku osoby fizyczne;j,
b) siedzibe i adres lub miejsce zamieszkania i adres,c) numer ewidencyjny PESEL w przypadku osoby
fizycznej,
c) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej (REGON),
jezeli zostat nadany,
d) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
e) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,
f) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnoSci okre$lony zgodnie z Polskg Klasyfikacjg
Dziatalnosci (PKD),
g) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci;
2) liczbe wyposazanych lub doposazonych stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych;
3) kalkulacje wydatkéw na wyposazenie lub doposazenie dla poszczegdlnych stanowisk pracy i zrodfa ich
finansowania;
4) wnioskowang kwote refundacii;



5) szczegotowa specyfikacje wydatkdw dotyczacych wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, w
szczegdlnosci na zakup $rodkéw trwatych, urzadzen, maszyn, w tym $Srodkéw niezbednych do
zapewnienia zgodno$ci stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami
ergonomii;

6) rodzaj pracy oraz kwalifikacje i inne wymagania niezbedne do wykonywania pracy, jakie powinni spetnia¢
bezrobotni skierowani na utworzone stanowiska pracy;

7) proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundacii;

8) podpis Wnioskodawcy lub osoby uprawnionej do reprezentowania tego podmiotu, przedszkola, szkoty lub
producenta rolnego.

. Wysokos$¢ refundacji nie moze przekroczy¢ 6-krotnosci przecietnego wynagrodzenia na jedno wyposazone

lub doposazone stanowisko pracy.

. We Wniosku Wnioskodawca sktada o$wiadczenia o:

1) niezmniejszaniu wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w
drodze wypowiedzenia dokonanego przez Wnioskodawce, badz na mocy porozumienia stron z przyczyn
niedotyczacych pracownikdbw w okresie 6 miesiecy bezpo$rednio poprzedzajacych dzien ziozenia
wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundaci,

2) prowadzeniu przez podmiot dziatalno$ci gospodarczej, w rozumieniu przepiséw o swobodzie

3) dziatalnosci gospodarczej przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia

4)  wniosku, z tym Ze do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu
zawieszenia dziatalno$ci gospodarczej, a w przypadku przedszkola i szkoty - prowadzeniu dziatalno$ci
na podstawie ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oSwiaty przez okres 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

5) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z optacaniem

6) naleznych skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych

7)  niezaleganiu w dniu ztozenia Wniosku z optacaniem w terminie innych danin publicznych,

8) nieposiadaniu w dniu ztoZzenia Wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych,

9) niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny lub ustawy z dnia 28
pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotdw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary ,

10) braku toczacego sie w stosunku do Wnioskodawcy postepowania upadtoSciowego i braku
zgtoszonego przez wnioskodawce wniosku o likwidacje,

11) nieotrzymania decyzji Komisji Europejskiej o obowigzku zwrotu pomocy uzyskanej w  okresie
wczesniejszym uznajgcej pomoc za niezgodng z prawem i wspolnotowym rynkiem,

12) zapoznaniu sie z Zasadami udzielania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanej osoby bezrobotnej,

13) zgodno$ci z prawdq danych zawartych we wniosku,

14) nieukaraniu go lub skazaniu prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisow prawa pracy oraz/lub
nie objeciu postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw (art. 36 ust. 5f ustawy o promocii
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy) w okresie 365 dni poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku.

. Do wniosku Wnioskodawca dotgcza:

1) uzupetniony Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie¢ 0 pomoc de minimis, stanowigcy
zatacznik do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24.10.2014 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis .

2) za$wiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie o ktorym mowa w art. 37 ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j.

3) oferty handlowe, tj. dokumenty sporzadzone przez podmiot gospodarczy (sprzedawce) zawierajgce min.
informacje dotyczace: nazwy, adresu i danych kontaktowych firmy, szczegétowej nazwy oferowanego
zakupu wraz modelem i marka, ceny brutto, daty wystawienia i podpisu osoby wystawiajacej oferte, oraz
w szczegolnych przypadkach sposobu finansowania i transportu. Oferty dotyczace zestawdw powinny
zawiera¢ rdwniez szczego6towe informacje dotyczace elementéw sktadowych. W przypadku zakupu
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sprzetu uzywanego, dodatkowo taka informacja musi by¢ zawarta w ofercie. Oferta handlowa dotyczaca
zakupu sprzetu uzywanego powinna zawiera¢ jego zdjecie. Mozliwe jest dotgczenie ofert handlowych
pochodzacych ze sklepéw internetowych. Oferty powinny by¢ wybrane w. sposéb racjonalny i
przemyslany. Zawarte w nich kwoty nie moga odbiegac¢ od cen rynkowych i zawiera¢ ukrytych kosztow. W
przypadku planowanego zakupu mebli na refundowane stanowisko pracy, dotaczone do wniosku oferty
handlowe powinny zawieraé zdjecia wszystkich mebli lub ich wizualizacje.

7. Do wniosku producent rolny dofacza:

1) o$wiadczenia o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1, pkt 3-6 i pkt 10-11,

2) o$wiadczenie o posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisow o podatku rolnym lub
prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od 0sdb
fizycznych lub przepisdéw o podatku dochodowym od osob prawnych przez okres co najmniej 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

3) dokumenty potwierdzajace zatrudnienie w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
Ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika na podstawie stosunku pracy w
petnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzajace jego ubezpieczenie.

8. Druk Wniosku jest dostepny w siedzibie oraz na stronie interetowej Urzedu /https://zambrow.praca.gov.pl/
§5

1. Whiosek zostaje wpisany do rejestru wnioskdw. Nastepnie przechodzi ocene formalna. W przypadku wniosku
niekompletnego, nieczytelnego, wypetnionego w sposdb uniemozliwiajacy ocene, bez wymaganych
zatacznikéw i zawierajacego btedy formalne urzad powiadomi o tym wnioskodawce wyznaczajac termin do
uzupetnienia wniosku pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

2. Whnioski sg rozpatrywane wg kolejnosci wptywu.

3. Nastepnie wniosek zostaje przekazany na posiedzenie Komisji, ktéra dokonuje oceny merytorycznej i opiniuje
whniosek biorac pod uwage w szczegolnosci:

1) sytuacje na rynku pracy,

2) efektywno$¢ statego zatrudnienia w dotychczas uzyskanych z Urzedu formach wsparcia w okresie
ostatnich 3 lat,

3) rodzaj stanowiska pracy - preferencja stanowisk umozliwiajacych zatrudnienie oséb posiadajacych
zawody, na ktére brak zapotrzebowania na rynku pracy,

4)  rodzaj zakupdw niezbednych i jednoznacznie zwigzanych z tworzonym stanowiskiem pracy,

5)  wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego potencjalnych kandydatéw do pracy,

6) wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego na tworzonym stanowisku pracy,

7)  miejsce wykonywania pracy,

8) okres prowadzenia dziatalnosci oraz stan zatrudnienia z ostatnich 6 miesiecy,

9) kondycje finansowg wnioskodawcy,

10) proponowane zabezpieczenie zwrotu refundacii,

11) limit Srodkdw przeznaczonych na te forme wsparcia,

12) celowo$¢ planowanych zakupéw w ramach refundacji, zwigzanych bezpo$rednio i jednoznacznie z
wyposazanym stanowiskiem pracy.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Urzad moze:
1) zatwierdzi¢ przyznanie refundacji w innej kwocie niz we Wniosku,
2) odroczy¢ rozpatrzenie Wniosku do czasu uzyskania dodatkowych informacji,
3) zleci¢ dokonanie kontroli wstepnej w miejscu, w ktdrym ma by¢ utworzone i wyposazone stanowisko pracy
przed przyznaniem refundaci,
4) zazada¢ dostarczenia dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych informacje podane we Wniosku.
5. Ztozenie Whniosku nie jest rownoznaczne z przyznaniem refundacii.
6. O sposobie rozpatrzenia Wniosku, Urzad powiadamia Wnioskodawce w formie pisemnej, w terminie 30 dni,
od dnia ztozenia kompletnego Wniosku wraz z zatacznikami.



1.
8.

W przypadku negatywnie rozpatrzonego Wniosku, Wnioskodawcy nie przystuguje prawo odwotania.
Przedsigbiorca, ktéremu zostata udzielona dotacja na podjecie dziatalno$ci gospodarczej przez Urzad, moze
wnioskowac o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska pracy po wywigzaniu sie z warunkdéw umowy o
dofinansowanie.

. W przypadku otrzymania refundacji kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie ma

mozliwosci korzystania z innych aktywnych form wsparcia przyznawanych przez Urzad = dotyczacych tego
samego stanowiska pracy.

10. Urzad zastrzega sobie prawo niezawierania Uméw z tymi Wnioskodawcami, ktérzy nie dotrzymali warunkéw

—_

EEIEN

o

—_

wspotpracy przy wezeéniej zawieranych umowach z Urzedem.

IV.PRZEZNACZENIE REFUNDACJI
§6

Refundacja moze by¢ przeznaczona wytacznie na zakup wyposazenia lub doposazenia - maszyn, sprzetu,

urzadzen, programéw komputerowych, mebli zwigzanych bezposrednio i jednoznacznie z tworzonym

stanowiskiem pracy. Ostatecznej decyzji 0 przyznaniu $rodkéw na wnioskowane zakupy dokonuje Urzad,

kierujac sie efektywno$cig i racjonalnoscig w gospodarowaniu srodkami publicznymi.

Minimalny koszt jednostkowy zakupu musi wynosi¢ co najmniej 50,00 zt.

Ceny planowanych zakupdéw nalezy we Wniosku poda¢ w kwotach brutto.

Refundacja moze by¢ przeznaczona na zakup uzywanych maszyn, urzadzen, sprzetu koniecznego do pracy

na tworzonym stanowisku pracy, z zastrzezeniem ust. 5 pod warunkiem:

1) zaznaczenia tego faktu we Wniosku - szczegé6towej specyfikacji zakupow,

2) dostarczenia przy rozliczaniu sie ze srodkéw dokumentéw wymienionych w § 12 ust. 10,

3) wystapienia uzasadnienia zakupu rzeczy uzywanej, tj. koszt zakupu uzywanej rzeczy jest duzo nizszy od
ceny nowego urzadzenia oraz stan techniczny pozwala na jej kilkuletnie uzytkowanie.

Narzedzia i drobny sprzet, ktdrych jednostkowa rynkowa cena zakupu wynosi mniej niz 3.500 zt (stownie: pie¢
tysiecy ztotych 00/100) powinny by¢ zakupione jako fabrycznie nowe, nie uzywane.

§7

. Nie beda podlegaty refundacji wydatki poniesione na:

1) zakup nieruchomosci,

2) optaty administracyjne, wynagrodzenia pracownikéw, sktadki  ZUS,

3) koszty szkolen pracownikow,

4) koszty reklamy, zakup/ utworzenie strony internetowej oraz rozbudowa juz istniejacej strony/ sklepu
internetowego,

5) zakup $rodka transportu (dotyczy Wnioskodawcdw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w sektorze
transportu drogowego lub posiadajacych kod PKD zwigzany z dziatalno$cig transportowg - zgodnie z
wpisem do CEIDG, KRS),

6) zakup skuterow, rowerdw,

7) rusztowania,

8) zakup programéw komputerowych, oprogramowania, licencji itp. dotyczacych dodatkowych niz

refundowane stanowisko pracy,

9)  zakup automatéw (do gier zrecznosciowych, do napojéw itp.),

10) zakup towaru oraz artykutéw zuzywalnych,

11)  zakup inwentarza zywego,

12) zakupy dokonane od wspotmatzonka wnioskodawcy, 0sob pozostajacych z nim we wspoiny
gospodarstwie domowym oraz od 0sob z pierwsze; linii pokrewienstwa wnioskodawcy i jego
wspdtmatzonka, {j. rodzicéw, dziadkow, dzieci i rodzenstwa,

13) koszty rat leasingowych

14) koszty transportu,

15) koszty montazu, gwarancji, instalacji zakupywanego wyposazenia,



V. ZABEZPIECZENIE UMOWY

§8

1. Zawarcie umowy oraz wyptata refundacji wymagajg przedstawienia przez Wnioskodawce wiarygodnego
zabezpieczenia, w celu zapewnienia zwrotu otrzymanych Srodkow, w przypadku niedotrzymania warunkow
Umowy.

2. Wszystkie koszty zwigzane z zabezpieczeniem ponosi Wnioskodawca.

3. Formami zabezpieczenia zwrotu refundacji moze by¢ poreczenie, weksel z poreczeniem wekslowym (aval),
gwarancja bankowa, zastaw na prawach lub rzeczach, blokada rachunku bankowego albo akt notarialny o
poddaniu sie egzekuciji przez dtuznika.

4. Ostatecznego wyboru zabezpieczenia dokonuje Urzad kierujac sie ochrong Srodkéw publicznych i jego
skuteczno$cia.

5. Stosowanymi formami zabezpieczenia zwrotu refundacji sq weksel z poreczeniem wekslowym (aval) lub
gwarancja bankowa.

§9
1. W przypadku wyboru jako formy zabezpieczenia weksla z poreczeniem wekslowym (aval) porecznie
powinno by¢ dokonane przez co najmniej 1 osobe na kazde utworzone lub doposazone stanowisko pracy,
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zambrowie.
2. Poreczycielem moze by¢ osoba, ktdra:
1)  jest petnoletnia i nie ukonczyta 70 roku zycia,
2) osigga dochod, ktdrego przecietna warto$¢ z trzech miesiecy poprzedzajacych poreczenie wynosi co
najmniej 150% minimalnego wynagrodzenia brutto (po zmniejszeniu o zobowigzania finansowe,
3) jest zatrudniona u Pracodawcy posiadajacego siedzibe na terenie Rzeczpospolitej Polskigj, na czas
niekreslony lub na okres co najmniej trzech lat a od dnia udzielenia poreczenia,
4) prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg opodatkowang w innej formie niz karta podatkowa lub ryczatt od
przychodéw ewidencjonowanych,
5)  jest emerytem lub rencistg, z wytaczeniem os6b posiadajacych prawo do renty rodzinnej,

) posiada zameldowanie na pobyt staty,

7) nie jest wspotmatzonkiem wnioskodawcy (warunku nie stosuje sie w przypadku rozdzielnosci

majatkowej wspdtmatzonkow),

8) nie jest zobowigzana z tytutu prawomocnego wyroku sgdowego,

9) nie znajduje si¢ w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

10) osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg nie planuje zamkniecia / zawieszenia dziatalno$ci w

okresie udzielenia poreczenia,

11) nie jest dtuznikiem Funduszu Pracy, PFRON (dotyczy uméw zawartych z PUP w Zambrowie),

12) nie jest zobowigzana z tytutu poreczenia dtuznikowi Funduszu Pracy, PFRON (dotyczy uméw

zawartych z PUP w Zambrowie),

3. Poreczyciel:
1) zatrudniony na umowe o prace dostarcza zaswiadczenie z zaktadu pracy o wysokoSci $redniego
wynagrodzenia brutto z ostatnich trzech miesiecy i rodzaju zawartej umowy o prace.
2) prowadzacy wtasng dziatalno$¢ gospodarczg dostarcza:

a) wydruk z ostatnich 7 dni z Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej
Rzeczpospolitej Polskiej (https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg/ceidg.public.ui/Search.aspx) lub z wiasciwego
rejestru sagdowego (https://ems.ms.gov.pl/),

b) PIT-6w za rok ubiegty

3) bedacy na emeryturze lub rencie przedktada ostatniq decyzje organu wyptacajacego pobierane
Swiadczenie.
4) prowadzacy gospodarstwo rolne dostarcza za$wiadczenie z urzedu gminy o wielkoSci posiadanego
gospodarstwa.
4. Poreczycielem moze by¢ osoba osiggajgca dochody wytacznie z tytutu zawartej umowy o prace, prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej, emerytury lub renty, z wytaczeniem renty rodzinnej, z tytutu prowadzenia
gospodarstwa rolnego,




. Zozenie poreczenia wymaga zgody wspotmatzonka poreczyciela pozostajgcego z nim we wspoinocie
majatkowej, wyrazonej podpisem ztozonym w obecno$ci upowaznionego pracownika Urzedu.

. Poreczent odnoszacych sie do zabezpieczenia tej samej umowy nie mogg udziela¢ wspoétmatzonkowie.
Warunku nie stosuje sie w przypadku rozdzielnosci majatkowej wspdtmatzonkéw.

. W przypadku wyboru jako formy zabezpieczenia gwarancji bankowej (po podpisaniu umowy o refundacje
kosztow wyposazenia stanowiska pracy) nalezy przedstawi¢ dokument z banku potwierdzajacy gwarancje
zaptaty kwoty odpowiadajacej wysokosci wnioskowanej kwoty refundacji na okres 36 miesiecy,
powigkszonych o odsetki ustawowe naliczone za okres 36 miesiecy, obowigzujacy najpdzniej od daty
zatrudnienia skierowanej osoby bezrobotnej. Kwota odsetek wyliczana jest na dzien zawarcia umowy. Po
dokonaniu rozliczenia zawartej Umowy (po 24 miesigcach zatrudniania na utworzonym stanowisku pracy
skierowanej osoby bezrobotnej) gwarancja jest zwracana do banku.

VI. UMOWA

§10
. Warunkiem niezbednym do uzyskania refundacji jest zawarcie Umowy na pi$mie pod rygorem niewaznosci.

2. W przypadku Wnioskodawcy prowadzacego dziatalnos¢ gospodarczg na podstawie wpisu do Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (w tym wspolnikéw spétki cywilnej), do zawarcia Umowy

konieczna jest zgoda wspotmatzonka Wnioskodawcy pozostajacego z nim we wspoinocie majatkowe;.

. Umowa okresla w szczegoinosci: nazwe i ilos¢ tworzonych stanowisk pracy, przyznang kwote refundacii,

warunki i terminy dokonania oraz rozliczenia dokonanych zakupdw, termin i warunki dotyczace zatrudnienia

skierowanej osoby bezrobotnej, warunki rozliczenia Umowy po 24 miesigcach utrzymania refundowanego

stanowiska pracy, forme zabezpieczenia Umowy oraz inne zobowigzania Wnioskodawcy zwigzane z

przyznanym wsparciem.

. Umowa zawiera zobowigzanie Wnioskodawcy do:

1) dokonania zakupow oraz ich rozliczenia w wyznaczonych terminach,

2) zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy
skierowanego bezrobotnego przez okres co najmniej 24 miesiecy. Do okresdw zatrudnienia skierowanej
osoby bezrobotnej nie bedg wliczane urlopy bezptatne i wychowawcze

3) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku z przyznang
refundacja,

4) zwrotu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania, refundacji wraz z odsetkami ustawowymi
naliczonymi od dnia uzyskania refundacji, w przypadku:

a) ztozenia niezgodnych z prawdg o$wiadczen, zaswiadczen lub informacji wskazanych we Whiosku,

b) naruszenia innych warunkéw Umowy,

5) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania, przyznanej refundacji w wysokosci
proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych
bezrobotnych, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia refundacji, w przypadku niespetnienia
warunkow, o ktérych mowa w punkcie 2 lub 3,

6) zwrotu rownowarto$ci odliczonego lub zwréconego zgodnie z ustawag z 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug podatku naliczonego dotyczacego zakupdw w ramach przyznanej refundacji, w terminie:
a) nie dtuzszym niz 90 dni od dnia zlozenia przez Wnioskodawce 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 wptacie do urzedu
skarbowego lub kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy,

b) 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz Wnioskodawcy w przypadku
gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw i ustug, w ktérej wykazano kwote podatku
naliczonego z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota zwrotu

7) niezwtocznego informowania Urzedu o:

a) wszelkich okoliczno$ciach faktycznych i prawnych dotyczacych zatrudnionych oséb bezrobotnych, w
tym majacych wptyw na rozwigzanie badz ustanie stosunku pracy oraz przedktadania odpowiednich
dokumentéw (np.: $Swiadectwo pracy, aneks do umowy o prace) potwierdzajacych niniejsze
okolicznosci, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od zaistnienia tych okoliczno$ci,



b) kazdej przerwie, zawieszeniu lub zaprzestaniu prowadzenia dziatalno$ci, zmianie lub rozszerzeniu
profilu dziatalno$ci, zmianach w reprezentacji firmy — zmianie wspdlnikdw oraz o innych sytuacjach
zwigzanych z realizacjq niniejszej umowy,

c) kazdej zmianie danych kontaktowych: miejsca prowadzenia dziatalnosci (siedziba, miejsce
wykonywania dziatalnosci - zwigzanych z utworzonym stanowiskiem), numeru telefonu pod rygorem
skutkdw prawnych,

d) kazdym zdarzeniu dotyczacym zakupionego sprzetu stanowigcego wyposazenie refundowanego
stanowiska pracy majgcych wptyw na realizacje Umowy,

e) zmianie lokalizacji tworzonego miejsca pracy - zmiana taka wymaga ponownego odbioru utworzonego
stanowiska pracy przez pracownikow PUP,

8) uzupetnienia stanowiska pracy utworzonego w ramach umowy o refundacje poprzez niezwioczne
zatrudnienie kolejnej osoby bezrobotnej, na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
na pozostaty okres, w przypadku:

a) ustania stosunku pracy,

b) udzielenia urlopu wychowawczego,

c) udzielenia urlopu bezptatnego powyzej 30 dni,

9) dostarczenia egzemplarza umowy o prace zawartej z osobg bezrobotng w ramach uzupehienia
stanowiska w terminie do 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy.

. Okres obowigzywania umowy przedtuza sie o okres przerw w zatrudnieniu spowodowanych

przedterminowym rozwigzaniem umowy o prace z zatrudnionym bezrobotnym. Laczny okres zatrudnienia na

utworzonym stanowisku pracy skierowanego lub skierowanych bezrobotnych w petnym wymiarze czasu pracy
nie moze by¢ krétszy niz 24 miesigce.

. Nieuzupetnienie wyposazonego stanowiska pracy w terminie do trzech miesiecy z przyczyn lezacych po

stronie Wnioskodawcy, a w szczegdlnosci w przypadku nieuzasadnionej odmowy zatrudnienia skierowanych

bezrobotnych, spowoduje rozwigzanie Umowy i zwrot refundacii.

. Laczny okres na uzupetnienie stanowiska pracy w trakcie realizacji Umowy nie moze przekroczy¢ miesiecy, a

jego przekroczenie spowoduje rozwigzanie Umowy i zwrot refundacii.

V. KIEROWANIE 0SOB BEZROBOTNYCH NA UTWORZONE MIEJSCE PRACY

§11

. Informacje zawarte we Wniosku oraz innych dokumentach przedtozonych przez Wnioskodawce i

zaakceptowane przez Urzad, dotyczace np.: nazwy stanowiska pracy, miejsca pracy, rodzaju wykonywanych

zadan, wysoko$ci wynagrodzenia, wymagan odno$nie kierowanych oséb bezrobotnych, stanowig oferte

pracy. Oznacza to, ze na ich podstawie sg kierowane osoby bezrobotne oraz dane te muszg znalezé

odzwierciedlenie w zawieranej umowie o prace.

. Na tworzone miejsce pracy w ramach refundacji otrzyma skierowanie osoba bezrobotna zarejestrowana w

Urzedzie,

a) w okresie 3 lat przed dniem ztozenia Wniosku nie odbywata stazu, nie byta zatrudniona na umowe o
prace, umowe o dzieto, badz umowe zlecenia przez okres dtuzszy niz 3 miesigce.

b) nie jest wspdlnikiem lub cztonkiem zarzadu spotki, ktora tworzy refundowane stanowisko pracy
(Wnioskodawcy).

. W przypadku rozwigzania umowy o prace z osobg zatrudniong na utworzonym stanowisku pracy, udzielenia

jej urlopu wychowawczego, urlopu bezptatnego powyzej 30 dni Wnioskodawca jest zobowigzany do

zatrudnienia kolejnej osoby bezrobotnej skierowanej przez Urzad po uprzednim powiadomieniu Urzedu i

zgtoszeniu oferty pracy.



VIIl. ROZLICZENIE REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

§12

. Refundacja dokonywana jest przez Urzad na wniosek podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego
po:

1) przedtozeniu rozliczenia poniesionych kosztow,

2) udokumentowaniu poniesionych kosztow na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy w okresie od
dnia zawarcia umowy do dnia wskazanego w Umowie,

3) udostepnieniu pracownikom Urzedu sfinansowanego stanowiska pracy w celu stwierdzenia jego
utworzenia i wyposazenia zgodnie z zawarta Umowa. Zakupiony sprzet musi by¢ rozpakowany, ztozony
umieszczony w docelowym miejscu pracy i nie moze by¢ uzytkowany przed zatrudnieniem skierowanej na
to stanowisko osoby bezrobotnej.

4) zatrudnieniu po odbiorze stanowiska pracy skierowanych bezrobotnych,

5) spetnianiu innych warunkdw okreslonych w umowie.

2. Nie jest mozliwa zmiana katalogu zakupdw bez zgody urzedu.
Koszty poniesione na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy przed zawarciem Umowy i po dniu
odbioru stanowiska, na ktére zostanie skierowana osoba bezrobotna nie bedg kosztami kwalifikowalnymi.
Rozliczenie poniesionych i udokumentowanych przez Wnioskodawce kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy jest dokonywane w kwocie brutto.
Réznica pomiedzy kwotg zakupu w ramach refundacji wskazang we Wniosku, a faktycznie poniesionym
wydatkiem na zakup nie moze przekroczy¢ 10% wartosci tego zakupu. W przeciwnym wypadku wymagana
jest zgoda Urzedu.
Dopuszczalnymi dokumentami przy rozliczeniu sie z poniesionych kosztéw sg faktury wystawione przez
podmioty gospodarcze zawierajgce informacje o formie dokonanej zaptaty (gotéwka, przelew, karta ptatnicza,
pobranie).
W przypadku ptatnosci przelewem lub kartg ptatnicza nalezy dotaczy¢ wydruk transakcji z bankowosci
elektronicznej/banku potwierdzajacy realizacje ptatnosci. Dodatkowo, Urzad moze zazada¢ innych
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie zakupu oraz zaptaty. Nie ma mozliwosci przyjecia do rozliczenia
w ramach przyznanej refundacji zakupdw dokonanych w formie kompensaty, ani potracenia.
Wszystkie faktury powinny zawiera¢ nazwe towaru, jego marke i model. W przypadku, gdy nazwa towaru
zastgpiona jest symbolem, na odwrocie dokumentu powinien by¢ sporzadzony przez osobe uprawniong do
wystawienia tego dokumentu, opis symbolu.
Dokumentami niedopuszczalnymi przy rozliczeniu poniesionych kosztéw sg umowy cywilnoprawne,
paragony.
W przypadku rzeczy uzywanych do ich rozliczenia Wnioskodawca zobowigzany jest dotaczyC fakture/
fakture VAT marza wraz z dowodami zaptaty, o$wiadczenie poprzedniego wiasciciela o fakcie, iz zakupiona
rzecz nie zostata w ciggu ostatnich siedmiu lat zakupiona ze $rodkdw publicznych oraz o$wiadczenia
Whnioskodawcy, ze on, jego wspdtmatzonek oraz cztonkowie ich najblizszej rodziny {j.: rodzice, dziadkowie,
dzieci i rodzenstwo, nigdy nie byli wiascicielami zakupionego sprzetu. Cena zakupu nie moze przekracza¢
jego wartosci rynkowej i powinna by¢ nizsza od ceny podobnego nowego sprzetu.
W przypadku faktur wystawionych w jezyku obcym niezbednym jest dostarczenie tumaczenia tych
dokumentéw przez ttumacza przysiegtego na jezyk polski, a koszty tumaczenia ponosi Wnioskodawca.
W przypadku zakupu dokonanego w walucie obcej, przeliczenie jego wartosci na PLN bedzie nastepowato
w oparciu o Sredni kurs walut z dnia dokonania ptatnosci, ogtoszony przez Narodowy Bank Polski.

10.

1.

12.

§13

1. Zakupione w ramach refundacji sprzety muszg stanowi¢ wytacznie wyposazenie stanowiska pracy
zatrudnionego w ramach Umowy pracownika, a wiec pozostawa¢ do Scistej dyspozycji w jego miejscu pracy
przez caty okres realizacji Umowy.
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. Wnioskodawca jest zobowigzany do zakupu nowego sprzetu, urzadzen, mebli (wyposazenia) o takich samych
parametrach i jakosci w przypadku, gdy przedmioty sfinansowane w ramach refundacji ulegng zniszczeniu,
uszkodzeniu (uniemozliwiajace naprawe lub wymiang zgodnie z warunkami gwarancji) lub kradziezy oraz
niezwtocznego dostarczenia do Urzedu faktur wraz z dowodami zaptaty potwierdzajacych dokonanie
ponownego zakupu. Na podstawie dostarczonej dokumentacji zostanie przeprowadzony przez pracownikéw
Urzedu odbior w miejscu pracy.

IX KONTROLA

§14

. Urzad oraz inne uprawnione organy majg prawo dokonywa¢ w miejscu utworzonego stanowiska pracy oraz w
siedzibie Wnioskodawcy, ktéremu zrefundowano koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
kontroli i oceny dotrzymania warunkéw zawartej Umowy.

. Wnioskodawca zobowigzany jest na czas kontroli umiesci¢ wszystkie sprzety zakupione w ramach refundacji
w jednym miejscu (gtéwnej siedzibie firmy lub innym miejscu prowadzenia dziatalno$ci wskazanym we wpisie
do CEIDG lub KRS oraz opisanym we Whniosku).

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

. Zasady udzielania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego wchodzi w zycie z dniem 10.03.2020

. Z dniem wejscia w zycie tracgq moc Zasady udzielania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanej osoby bezrobotnej z dnia 05.04.2013r.
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