(«4 Miejski Urzad Pracy
w Olsztynie

URZAD PRACY

REGULAMIN DOKONYWANIA REFUNDACJI
KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY



Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

2. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 listopada 2025r.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie dziatajacy z upowaznienia Prezydenta moze
zrefundowac¢ z Funduszu Pracy koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy niezatrudnionego
i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej zwanego dalej
»opiekunem”, w wysokoséci okreslonej w umowie:

1) przedsigbiorcy,

2) niepublicznemu przedszkolu lub niepublicznej innej formie wychowania przedszkolnego,
niepublicznej szkole, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,
zwanych dalej ,niepublicznym podmiotem”,

3) osobie fizycznej, osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, zamieszkujgcej lub majgcej siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedgcej
posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984r.

o podatku rolnym lub prowadzgcej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktébrym 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 o0sdb prawnych, zatrudniajgcej w okresie ostatnich

6 miesiecy, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika w petnym wymiarze czasu

pracy, zwanej dalej ,producentem rolnym”.

. Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie dziatajgcy z upowaznienia Prezydenta ze srodkow

Funduszu Pracy moze zrefundowaé koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

dla skierowanego bezrobotnego Ilub skierowanego poszukujgcego pracy niezatrudnionego

i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej zwanego dalej

»opiekunem”, w wysokosci okreslonej w umowie:

1) ztobkom lub klubom dzieciecym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne, osoby
prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat, zwanych dalej

»2fobkiem lub klubem dzieciecym” — zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad

dzieémi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢;

2) przedsiebiorcy lub przedsigbiorstwu spotecznemu, prowadzgcym dziatalno$é polegajgcg na

Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych — zwigzanego bezposrednio ze sSwiadczeniem ustug

rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych.

. Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie dziatajgcy z upowaznienia Prezydenta ze Srodkow
Funduszu Pracy moze zrefundowac przedsiebiorcy koszty wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dziennego opiekuna sprawujacego opieke nad co najmniej jednym
dzieckiem niepelnosprawnym, w wysokosci okreslonej w umowie, dla skierowanego
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej zwanego dalej ,opiekunem”.

. Warunkiem przyznania uprawnionym podmiotom refundac;ji jest dysponowanie przez Prezydenta
(Miejski Urzad Pracy w Olsztynie) $rodkami na sfinansowanie formy pomocy. Srodki Funduszu
Pracy przyznawane na formy pomocy w danym roku sg limitowane. llo§¢ zawieranych umow
ograniczona jest wielkoscig srodkéw bedacych w dyspozycji Prezydenta (Miejskiego Urzedu Pracy
w Olsztynie). Spetnienie przestanek do uzyskania refundacji nie tworzy roszczenia o zawarcie
umowy.

. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy stanowi pomoc de minimis
i jest przyznawana zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis, z wyjgtkiem
refundacji dokonywanej ,niepublicznym podmiotom” jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy
w celu realizacji zadanh okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe.

. Wnioskodawca, ktéry jako organizator stazu rozwigzat umowe stazowg z wiasnej winy, nie moze
skorzysta¢ z refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy przez okres
12 miesiecy od dnia przerwania realizacji stazu przez Urzad Ilub przerwania stazu
przez wnioskodawce.

. Podmiot ubiegajacy sie o przyznanie refundacji nie moze w okresie do 365 dni przed ztozeniem

wniosku by¢ prawomocnie ukarany za wykroczenie lub prawomocnie skazany za przestepstwo



przeciwko przepisom prawa pracy albo by¢ objetym postepowaniem dotyczgcym naruszenia

przepiséw prawa pracy.

§2

Wysokos¢ przyznawanych srodkéw refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia

Wysokos$¢ refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy bedzie okreslana
w zawieranej umowie i stanowi¢ moze:
1) nie wiecej niz 4-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia, w przypadku zobowigzania
do utrzymania stanowiska przez minimum 12 miesiecy albo
2) wiecej niz 4-krotnos¢, jednak nie wiecej niz 6-krotnoS¢ przecietnego wynagrodzenia,
w przypadku zobowigzania do utrzymania stanowiska przez minimum 18 miesiecy.
Przecietne wynagrodzenie stanowigce podstawe przyznawanej refundacji jest przyjmowane
w wysokosci obowigzujgcej w dniu zawarcia umowy. Przecietne wynagrodzenie oznacza
.przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca
po ogtoszeniu przez Prezesa Gitdwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.
W przypadku wykorzystania stanowiska pracy w pracy zmianowej wysoko$¢ przyznanej
refundacji okreslana w umowie stanowi kwote nie wyzszg niz iloczyn kwoty, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt 1 albo 2, oraz liczby skierowanych bezrobotnych lub skierowanych ,opiekunow”,
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy zatrudnionych na tym stanowisku pracy.
W przypadku gdy przedsigbiorcy, ,niepublicznemu podmiotowi”, ,producentowi rolnemu”,
.ztobkowi lub klubowi dzieciecemu”, przedsiebiorcy Ilub przedsiebiorstwu spotecznemu
prowadzgcemu dziatalno$¢ polegajgcg na Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego,

refundacja obejmuje wydatki bez podatku od towardw i ustug (wartosé netto), a w przypadku

gdy podmiotom tym prawo to nie przystuguje — refundacja obejmuje wydatki z uwzglednieniem

podatku od towardw i ustug (wartosé brutto).

Planowane wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy nie mogg dotyczyc
wydatkéw, na ktére uprawnione podmioty wnioskujgce o przyznanie refundacji, otrzymaly
wczesniej $rodki publiczne. Refundacji podlega¢ bedg tylko koszty na wyposazenie
lub doposazenie stanowiska pracy poniesione w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia
okreslonego w umowie.

Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie dziatajgc z upowaznienia Prezydenta, biorgc pod
uwage posiadane srodki Funduszu Pracy na formy wsparcia, moze okresli¢ maksymalng kwote
refundacji w danym roku kalendarzowym oraz dodatkowe warunki przy ubieganiu sie

o refundacje.



1.

Powyzsze bedzie okreslane w kryteriach naboru wnioskéw oraz komunikatach o terminach

naboru, publikowanych na stronie internetowej Urzedu oraz w jego siedzibie.

§3

Uprawnionym do otrzymania refundacji sg podmioty okreslone w § 1 niniejszego regulaminu
majgce swojg siedzibe na terenie Olsztyna lub state miejsce wykonywania dziatalnosci znajduje
sie na terenie Olsztyna lub miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego lub
,opiekuna” bedzie znajdowato sie na terenie Olsztyna. Adres statego miejsca wykonywania
dziatalnosci gospodarczej lub miejsca pracy musi wynika¢ z dokumentow rejestrowych firmy lub

z innych wiarygodnych dokumentow (np. umowa najmu, dzierzawy).

ROZDZIAL 11
Warunki przyznawania srodkéw Funduszu Pracy i tryb rozpatrywania wnioskéow

oraz zasady zabezpieczenia refundacji

§4

Whiosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia

Podstawe do ubiegania sie przez: przedsiebiorce, ,niepubliczny podmiot”, ,producenta rolnego”,
.2fobek lub klub dzieciecy”, przedsiebiorce lub przedsiebiorstwo spoteczne prowadzgcych
dziatalnos¢ polegajgcg na Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, a takze przedsiebiorce
zamierzajgcego zatrudni¢ dziennego opiekuna, o przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy stanowi:
1) zlozenie kompletnego i prawidlowo sporzadzonego wniosku wraz z wymaganymi
zatgcznikami,
2) ztozenie o$wiadczen o spetnieniu przez:
a) przedsiegbiorce, ,niepubliczny podmiot” — warunkdéw okreslonych w § 4 ust. 2 pkt 1-8
niniejszego regulaminu;
b) ,ztobek Iub klub dzieciecy”, przedsiebiorca prowadzacy dziatalno$¢ polegajaca
na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, a takze przedsiebiorca zamierzajgcy zatrudnié
dziennego opiekuna — warunkéw okreslonych w § 4 ust. 2 pkt 1, 2, 4-8 niniejszego regulaminu
oraz ust. 2 pkt 3 z zastrzezeniem ust. 3 i 4;
C) przedsiebiorstwo spoteczne prowadzgce dziatalnos¢ polegajacg na swiadczeniu ustug
rehabilitacyjnych — warunkdéw okreslonych w § 4 ust. 2 pkt 1, 2, 4-8 niniejszego regulaminu
oraz ust. 2 pkt 3 z zastrzezeniem ust. 5;
d) ,producenta rolnego” — warunkéw okreslonych w § 4 ust. 2 pkt 1, oraz ust. 6 niniejszego

regulaminu.



2. Whniosek o przyznanie refundacji, o ktérej mowa w niniejszym regulaminie, moze ztozy¢

1)

uprawniony podmiot, jezeli na dzien ztozenia wniosku:

whioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzadzajgce wnioskodawcag
w okresie ostatnich 2 lat nie byty prawomocnie skazane za przestepstwo sktadania fatszywych
zeznan lub oswiadczen, za przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przeciwko
obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym na podstawie
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie
ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy lub za odpowiedni czyn zabroniony
okreslony w przepisach prawa obcego;
przez ostatnie 6 miesiecy przedsiebiorca, w tym ,ztobek lub klub dzieciecy”, przedsiebiorca
lub przedsiebiorstwo spoteczne, prowadzgce dziatalnos¢ polegajgcg na $wiadczeniu ustug
rehabilitacyjnych, wykonywat dzialalnosé gospodarcza, a w przypadku ,niepublicznego
podmiotu” — dziatalno$¢ na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe;
w okresie ostatnich 6 miesiecy wnioskodawca nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu
zatrudnienia pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia
wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupetnit wymiar czasu pracy
lub stan zatrudnienia;
wnioskodawca nie zalega z:
a) wyptacaniem wynagrodzen pracownikom, z optacaniem naleznych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy i Fundusz Emerytur
Pomostowych oraz z wpftatami na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,
b) optacaniem naleznych skfadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na ubezpieczenie
zdrowotne;
whnioskodawca nie zalega z optacaniem innych danin publicznych;
whnioskodawca nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych;
nie toczy sie w stosunku do wnioskodawcy postepowanie upadtosciowe i nie zostat zgtoszony
wniosek o likwidacje;
wnioskodawca nie otrzymat decyzji Komisji Europejskiej o obowigzku zwrotu pomocy uzyskanej

w okresie wczesniejszym uznajgcej pomoc za niezgodng z prawem i ze wspolnym rynkiem.

3. W przypadku, gdy wnioskodawca tworzgcy stanowisko pracy zwigzane bezposrednio ze

sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢ (ztobek

lub klub dzieciecy) lub zwigzane bezposrednio ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci

niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych funkcjonuje lub wykonuje dziatalnos¢ gospodarczg

przez okres krétszy niz 6 miesiecy i w tym okresie dokonat zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub

stanu zatrudnienia z innych przyczyn (niz przyczyny dotyczgce zaktadu pracy) — moze ztozy¢



6.

7.

whniosek pod warunkiem, ze uzupetit wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie swojego
funkcjonowania do dnia ztozenia wniosku.
W przypadku, gdy wnioskodawca tworzgcy stanowisko pracy dziennego opiekuna sprawujgcego
opieke nad co najmniej jednym dzieckiem niepetnosprawnym funkcjonuje lub wykonuje
dziatalnos¢ gospodarczg przez okres krétszy niz 6 miesiecy i w tym okresie dokonat zmniejszenia
wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn (niz przyczyny dotyczgce zaktadu
pracy) — moze ztozy¢ wniosek pod warunkiem, ze uzupetnit wymiar czasu pracy lub stan
zatrudnienia w okresie swojego funkcjonowania do dnia ztozenia wniosku.
W przypadku, gdy przedsiebiorstwo spofeczne tworzgce stanowisko pracy zwigzane
bezposrednio ze Swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych, w tym ustug
mobilnych, posiada status przedsiebiorstwa spotecznego krécej niz 6 miesiecy i w tym okresie
dokonat zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn (niz
przyczyny dotyczgce zaktadu pracy) — moze ztozy¢ wniosek pod warunkiem, ze uzupetnit wymiar
czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie posiadania statusu przedsiebiorstwa spotecznego do
dnia ztozenia wniosku.

.Producent rolny” moze ztozy¢ wniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy jezeli:

1) spetnia warunki okreslone w ust. 2 pkt 1 i 3-8 niniejszego regulaminu;

2) przez ostatnie 6 miesiecy posiadat gospodarstwo rolne lub prowadzit dziat specjalny produkc;ji
rolnej;

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

Whniosek o refundacje zawiera:

1) oznaczenie przedsigbiorcy, ,niepublicznego podmiotu”, ,producenta rolnego”, ,ztobka
lub klubu dzieciecego”, przedsigbiorcy lub przedsiebiorstwa spoftecznego prowadzgcego
dziatalnos¢ polegajgcg na Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych oraz przedsiebiorcy
zamierzajgcego zatrudni¢ opiekuna dziennego, w tym:

a) nazwe lub imie i nazwisko w przypadku osoby fizycznej,

b) forme prawng prowadzonej dziatalnosci,

c) imie (imiona) i nazwisko osoby lub oséb uprawnionych do reprezentowania wnioskodawcy,
a takze numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj, serie i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc,

d) w przypadku osoby fizycznej numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj, serie
i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,

e) siedzibe i adres albo adres zamieszkania i adres do doreczen,

f) adres do doreczen elektronicznych, o ile posiada,

g) adres miejsca wykonywania dziatalnosci, w tym adres miejsca wykonywania pracy przez

skierowanego bezrobotnego lub skierowanego ,opiekuna”,



h) adres poczty elektronicznej i numer telefonu wnioskujgcego o refundacje,

i) numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym, innym rejestrze lub ewidenciji,

j) numer identyfikacyjny REGON,

k) numer identyfikacji podatkowej (NIP),

I) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,

m) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie z Polska Klasyfikacjg
Dziatalnosci (PKD) zwigzanej z tworzonym stanowiskiem pracy, jesli dotyczy,

n) opis prowadzonej dziatalnosci wnioskodawcy;

2) informacje o liczbie wyposazanych lub doposazanych stanowisk pracy dla skierowanych
bezrobotnych lub skierowanych ,,opiekunow”;

3) informacje o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych ,opiekunéw”;

4) informacje o rodzaju pracy oraz opis zadan jakie ma wykonywacC skierowany bezrobotny
lub skierowany ,opiekun” na refundowanym stanowisku pracy;

5) informacje o wymaganych kwalifikacjach, umiejetnosciach i doswiadczeniu zawodowym
niezbednym do wykonywania pracy, jakie powinien posiada¢ skierowany bezrobotny
lub skierowany ,,opiekun”;

6) szczegodtowg specyfikacje wydatkdw dotyczgcych wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy, w szczegolnosci na zakup $rodkéw trwatych, urzadzen, maszyn, wartosci
niematerialnych lub prawnych, w tym $rodkéw niezbednych do zapewnienia zgodnosci
stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii;

7) kalkulacje wydatkdw na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych stanowisk pracy,
zawierajgcg ceny brutto, podatek od towardw i ustug i ceny netto;

8) zrodta finansowania wydatkow;

9) wnioskowang kwote refundacji;

10) proponowang forme lub formy zabezpieczenia zwrotu refundaciji;

11) informacje czy wnioskodawca jest ptatnikiem podatku VAT;

12) podpis osoby lub os6b uprawnionych do reprezentowania: przedsiebiorcy, ,niepublicznego
podmiotu”, ,producenta rolnego”, ,ztobka lub klubu dzieciecego”, przedsigbiorcy
lub przedsiebiorstwa spotecznego, prowadzgcych dziatalnos¢ polegajaca na swiadczeniu ustug
rehabilitacyjnych lub przedsiebiorcy zamierzajgcego zatrudni¢ opiekuna dziennego.

8. Whnioskodawcy, z wylgczeniem ,producenta rolnego”, ubiegajacy sie o refundacje kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy stanowigcg pomoc de minimis, do wniosku
dotgczaja:

1) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie, jakie otrzymali w okresie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2 rozporzgdzenia 2023/2831,
albo oswiadczenie o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie (okres minionych trzech

lat), albo o$wiadczenie o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie;



9.

10.

11.

12.

13.

2) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publiczne;j.
.Producent rolny” ubiegajgcy sie o refundacje kosztdéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy stanowigcg pomoc de minimis w rolnictwie, do wniosku dotgcza:
1) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis w rolnictwie oraz pomocy de minimis
w rybotéwstwie lub pomocy de minimis, jakg otrzymat w okresie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2
rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 2024/3118 z dnia 10 grudnia 2024 r. zmieniajgce rozporzgdzenie
(UE) nr 1408/2013 w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis w sektorze rolnym albo oswiadczenie o wielkosci tej pomocy otrzymane;j
w tym okresie, albo oswiadczenie o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie (okres minionych
trzech lat);
2) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publiczne;j.
W przypadku ,niepublicznego podmiotu” ubiegajgcego sie o przyznanie refundacji w celu realizacji
zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, ust. 8 nie dotyczy.
Urzad weryfikuje w rejestrach publicznych lub w systemie teleinformatycznym, do ktérych ma dostep,
spetienie przez wnioskodawce, ktory ubiega sie o refundacje, warunkéw, o ktérych mowa w § 4 ust.
2 pkt 2 i 4 oraz dodatkowo w przypadku, gdy wnioskodawcg jest ,producent rolny”, warunku
okreslonego w § 4 ust. 6 pkt 3 niniejszego regulaminu.
W razie stwierdzenia brakéw we wniosku o refundacje lub btedéw rachunkowych oraz innych
oczywistych pomytek Urzgd wzywa wnioskodawce do uzupemienia Ilub poprawienia
whniosku w terminie 7 dni pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.
Urzad moze zazgdaC¢ od wnioskodawcy innych dokumentéw niewymienionych w niniejszym

regulaminie, niezbednych do rozpatrzenia wniosku i oraz ztozenia dodatkowych wyjasnien.

§5

Tryb rozpatrywania wnioskéw o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia

Skfadane wnioski o refundacje, o ktérych mowa w § 4 opiniowane sg przez Komisje Oceny Wnioskow

(KOW).

Posiedzenia komisji odbywajg sie w terminach ustalonych przez dyrektora Urzedu.

Komisja wydajgc pozytywng lub negatywng opinie o ztozonym wniosku bierze pod uwage:

1) przepisy prawa, zasade celowosci, efektywnosci, oszczedno$ci i racjonalnosci
w wydatkowaniu srodkéw publicznych,

2) dotychczasowg wspotprace wnioskodawcy z Urzedem,

3) wnioskowang liczbe tworzonych stanowisk w ramach refundacji z uwzglednieniem potrzeb
lokalnego rynku pracy,

4) ilos¢ posiadanych ofert pracy w danej grupie zawodowej,



®

10.

5) rodzaj pracy jaka bedzie wykonywana przez skierowane osoby, oferowane warunki pracy
i ptacy,

6) kwalifikacje osob kierowanych do pracy z punktu widzenia potrzeb lokalnego rynku pracy,

7) liczbe osdb pozostajgcych w ewidencji bezrobotnych, spetniajgcych warunki wnioskodawcy,
ktéra umozliwi realizacje oferty i sprawne uzupetnienie ewentualnego wakatu,

Wstepna weryfikacja wniosku o refundacje kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy

poprzedzona jest oceng prowadzonej dziatalnosci.

W celu wlasciwego i wszechstronnego rozpatrzenia wniosku Urzad zastrzega sobie prawo

do przeprowadzenia wizyty w miejscu, w ktérym ma by¢ utworzone stanowisko pracy.

W  przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o refundacje kosztéw doposazenia

lub wyposazenia stanowiska pracy wnioskodawca, po zawarciu umowy, wraz z rozliczeniem

skfada oferte pracy.
Zgtoszona oferta pracy zostaje upowszechniona przez podanie do wiadomosci publicznej,
nie pdzniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecia. Zgtaszana oferta pracy nie moze naruszaé
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepiséw prawa pracy
ani dyskryminowac kandydatéw do pracy.
O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o refundacje dyrektor Urzedu w imieniu
Prezydenta powiadamia wnioskodawce w formie pisemnej, w terminie 30 dni od dnia zlozenia
kompletnego wniosku. W przypadku nieuwzglednienia wniosku podaje sie przyczyne odmowy.
Przy rozpatrywaniu wniosku Urzad kieruje sie zasadg celowosci, efektywnosci, oszczednosci
w wydatkowaniu srodkéw publicznych.
Preferencje przy przyznawaniu srodkow majg wnioskodawcy ktorzy:
prowadzg dziatalno$¢ co najmniej 12 miesiecy;
uzyskujg przychody, dochody z prowadzonej dziatalnosci;
sg zainteresowani przyjeciem do pracy osoby, ktérej przystuguje pierwszenstwo do udziatu
w formie pomocy, tj. bezrobotnej posiadajgcej Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust.
1 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny, bezrobotnej powyzej 50. roku zycia,
bezrobotnej bez kwalifikacji zawodowych, bezrobotnej niepetnosprawnej, dtugotrwale
bezrobotnej, bezrobotnej bedgcej osobg do 30. roku zycia, bezrobotnej samotnie
wychowujgcej co najmniej jedno dziecko;
deklarujg zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na dalszy okres minimum 90 dni po
zakonczeniu realizacji ,umowy o refundacje”;
deklarujg wynagrodzenie brutto w wysokosci przekraczajgcej minimalne wynagrodzenie
za prace;

wywigzali sie z wczeéniej zawartych z Urzedem umow.
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§6

Zabezpieczenie srodkéw Funduszu Pracy

W celu zabezpieczenia umowy o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy, zwanej dalej ,umowg o refundacje”, wnioskodawca zobowigzany jest przedtozyé
zabezpieczenie do petnej wysokosci udzielonej refundacji w jednej lub kilku formach. Formag
zabezpieczenia wykonania ,umowy o refundacje” moze byc¢:

1) poreczenie,

2) weksel z poreczeniem wekslowym (aval),

3
4

5) weksel in blanco,

)
) gwarancja bankowa,

) blokada srodkoéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym,

)

6) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.

Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji,
konieczne jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia w formie okreslonej w ust.1 pkt 1-4.
Poreczenia moze udzieli¢ osoba fizyczna lub osoba prawna.

W przypadku udzielenia poreczenia przez osobe fizyczng, poreczycielem moze byé osoba
posiadajgca state zrodto dochodu, ktéra uzyskuje przychody w Polsce z tytutu zatrudnienia,
emerytury, renty, prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej, wolne od zobowigzan
finansowych. Osoba pracujgca musi mie¢ umowe o prace zawartg na czas nieokreslony lub
okreslony minimum 36 miesiecy, a termin zatrudnienia liczony jest od dnia podpisania
zabezpieczenia.

W przypadku poreczenia udzielonego przez osobe fizyczng, poreczyciel przedktada
oSwiadczenie o uzyskiwanych dochodach, ze wskazaniem zrédta i kwoty dochodu oraz
o aktualnych zobowigzaniach finansowych, z okresleniem wysoko$ci miesiecznej sptaty
zadtuzenia, podajgc jednoczesnie imie (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL,
jezeli zostat nadany, oraz rodzaj, serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.
Poreczyciel potwierdza wilasnorecznym podpisem prawdziwosé informacji zawartych
w oswiadczeniu.

Kwota minimalnego dochodu umozliwiajgca zabezpieczenie w formie poreczenia bedzie
ustalana przez Urzagd na kazdy rok kalendarzowy i okreslona bedzie w obowigzujgcych w danym
roku kalendarzowym kryteriach rozpatrywania wniosku.

llos¢ poreczycieli uzaleznia sie od ilosci przyznanych stanowisk pracy w ramach umowy,
przy czym minimalna liczba poreczycieli przy ubieganiu sie o 1 stanowisko pracy to 2 osoby.
Poreczycielem nie moze byc:

- wspotmatzonek wnioskodawcy, z wyjgtkiem wspotmatzonka posiadajgcego rozdzielno$¢
majatkowa,

- 0soba, ktéra uzyskuje przychody wytgcznie z pracy poza Polska,

11
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

- pracownik zatrudniony przez wnioskodawce.

Urzad moze odméwi¢ podpisania umowy poreczenia z osobg, kidra posiada jakiekolwiek
zobowigzania finansowe wobec Urzedu, w tym majgcg zawarte z Urzedem umowy.

Zgodnie z art. 37 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego, zawarcie umowy poreczenia przez
osobe pozostajgcg w zwigzku matzenskim wymaga pisemnej zgody jej wspétmatzonka.

W przypadku zabezpieczenia w postaci blokady s$rodkéw zgromadzonych na rachunku
ptatniczym, gwarancji bankowej lub aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika
kwota srodkéw stanowigca zabezpieczenie musi wynosi¢ 150% przyznanej refundaciji. Blokada
lub gwarancja powinna by¢ ustanowiona bezterminowo. Odwotanie blokady/gwarancji moze
nastgpi¢ wytacznie na wniosek dyrektora Urzedu po spetnieniu warunkow zawartej ,umowy
o refundacje”.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem zwrotu otrzymanej refundacji ponosi wnioskodawca.
Wskazanie proponowanej formy zabezpieczenia wymagane jest z chwilg ztozenia wniosku
o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy. O ostatecznej formie
zabezpieczenia i ilosci poreczycieli decyduje dyrektor Urzedu. Dyrektor Urzedu dziatajgcy
w imieniu Prezydenta, moze odmowic przyjecia zaproponowanego zabezpieczenia, jezeli uzna,
ze wskazane zabezpieczenie nie jest wystarczajgce do pokrycia zobowigzan, ktére mogag
powsta¢ w zwigzku z nieprawidtowg realizacjg ,umowy o refundacje”.

Przyjete zabezpieczenie musi gwarantowa¢ mozliwos¢ realnej windykacji zadtuzenia
na wypadek niewyptacalnosci wnioskodawcy.

W przypadku, gdy wnioskodawca nie dziata na podstawie wpisu w CEIDG, dodatkowym
zabezpieczeniem jest poreczenie osoby wskazanej do zarzgdzania podmiotem.

Zabezpieczenie wygasa z chwilg spetnienia przez wnioskodawce wszystkich warunkow zawartej
umowy o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o czym informuje
sie strony umowy pisemnie.

Jezeli przedsiebiorcy, w tym Ztobkowi lub klubowi dzieciecemu, lub podmiotowi Swiadczgcemu
ustugi rehabilitacyjne, przedsiebiorstwu spotecznemu, niepublicznemu przedszkolu lub
niepublicznej innej formie wychowania przedszkolnego, niepublicznej szkole lub producentowi
rolnemu do dnia spetnienia warunkéw utrzymania stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z
przyznang refundacjg oraz zatrudnienia na tym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego opiekuna przez okres 12 lub 18 miesiecy nie bedzie przystugiwato prawo do
obnizenia kwoty podatku od towardéw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, Urzad na
pisemny wniosek tego podmiotu moze wyrazi¢ zgode na zmniejszenie warto$ci zabezpieczenia
ustanowionego do umowy o refundacje albo moze przyjag¢é nowe zabezpieczenie w celu
zabezpieczenia zwrotu réwnowartosci podatku od towardw i ustug zwalniajgc jednoczesnie

dotychczasowe zabezpieczenie umowy.
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ROZDZIAL il

Wylaczenia podmiotowe i przedmiotowe

§7

Srodki na doposazenie lub wyposazenie stanowisk pracy nie moga byé wydatkowane na:

1)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

zakup samochodéw osobowych (nie dotyczy tworzenia przez przedsiebiorce
lub przedsiebiorstwo spoteczne stanowiska zwigzanego ze swiadczeniem mobilnych ustug
rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych), kamperéw, przyczep kempingowych,
zakup towaréw do dalszej odsprzedazy i surowcéw, inwentarza zywego,

leasing maszyn, pojazdow i urzgdzen,

optaty skarbowe, administracyjne, abonamentowe, eksploatacyjne, rejestracyjne, koszty
biezgce utrzymania lokali, czynsz, koszty zakupu paliwa, podatki, koncesje,

opfaty za ustugi, za wyjatkiem: ustugi za wykonanie pieczatek, wykonanie strony internetowej
lub stworzenie sklepu internetowego (Urzad nie finansuje ustug dotyczgcych funkcjonowania
stron/sklepéw internetowych: rozbudowa istniejgcej strony, pozycjonowanie, domena,
hosting, Google Adwords, blogi, akcji marketingowych itp.),

koszty zwigzane z reklamg firmy oraz tworzonego stanowiska pracy,

zakup akcji, obligacji, udziatdw w spétkach, kaucje, zakup polis,

wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi (ptace, optaty ZUS, podatki i inne),
finansowanie kosztoéw budowy i remontéw lokali,

zakup nieruchomosci,

zakup ziemi,

zakup kasy fiskalnej/drukarki fiskalnej,

zakup uzywanego sprzetu informatycznego (komputery, drukarki, skanery, programy, itp.),
zakup sprzetu, maszyn i innych z przeznaczeniem na wynajem,

zakup réznego rodzaju automatéw (m.in. do gier zrecznosciowych, do napojow, itp.),

zakup samochodu ciezarowego z przestrzenig tadunkowg — powyzej 50% kwoty refundac;ji
obowigzujgcej na dany rok (zgoda na sfinansowanie zakupu samochodu jest uzalezniona od
rodzaju tworzonego stanowiska oraz celowosci jego zakupu), z wyjgtkiem sytuacji, gdzie
samochdd jest jedynym lub podstawowym narzedziem pracy np. kierowca/ kurier,

zakup telefonu komérkowego z akcesoriami,

zakup wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy pochodzgcego z transakcji
zawieranych pomiedzy podmiotami reprezentowanymi przez tych samych wiascicieli,
udziatowcow, wspolnikow, oséb zarzgdzajgcych co wnioskodawca, z wspotmatzonkiem
wnioskodawcy oraz z krewnymi w linii prostej,

koszty wyceny wyposazenia przez rzeczoznawce i koszty ttumaczen, pokrycie kosztow

transportu (przesyiki) zakupionych rzeczy i ich montazu,
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20) zakup ruchomosci typu: kontener, wiata, blaszak, domek holenderski i angielski, garaz,
namioty catoroczne, itp.,

21) zakupy stanowigce wykonanie statej zabudowy meblowe;.

Powyzsza lista nie jest zamknieta. W uzasadnionych przypadkach, w ramach poszczegoélnych
zakupow, dyrektor Urzedu moze wytgczy¢ z objecia refundacjg wskazane przez wnioskodawce
zakupy niezwigzane bezposrednio i jednoznacznie z wyposazanym lub doposazanym
stanowiskiem pracy.

ROZDZIAL IV
Zasady kierowania oséb na wyposazane

lub doposazane stanowisko pracy

§8

W pierwszej kolejnosci kierowani na wyposazone lub doposazone ze srodkéw Funduszu Pracy
stanowisko bedag bezrobotni, ktérzy nie byli zatrudnieni w ostatnich 12 m-cach w ramach
subsydiowanego zatrudnienia u wnioskodawcy sktadajgcego wniosek o refundacje kosztéw
wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy lub u wnioskodawcy z nim powigzanego osobowo
lub kapitatowo.

W kazdym przypadku Urzad dokonuje analizy celowosci skierowania danej osoby
do zatrudnienia. Pierwszenhstwo w skierowaniu do udziatu w formie pomocy przystuguje osobom
bezrobotnym wskazanym w art. 69 ustawy {j.:

1) bezrobotnym posiadajgcym Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

2) bezrobotnym powyzej 50. roku zycia;

3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

4) bezrobotnym niepetnosprawnym;

5) dtugotrwale bezrobotnym;

6) bezrobotnym do 30. roku zycia;

7) bezrobotnym samotnie wychowujgcym co najmniej jedno dziecko.

Whioskodawca moze wskazaé konkretnego bezrobotnego, ale Urzad nie jest tym wskazaniem
w zaden sposob zwigzany.

Whnioskodawca bedacy mikroprzedsiebiorcg, o ktorym mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow, moze ubiega¢ sie o zatrudnienie w ramach refundacji
osoby pozostajgcej z nim w stosunku maizenstwa, pokrewienstwa lub powinowactwa lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, wytacznie w przypadku, gdy wskazana osoba
nie ma mozliwosci podjecia pracy u innego pracodawcy na wnioskowanym lub podobnym
stanowisku lub nie ma mozliwosci skorzystania z innych form pomocy skutkujgcych

zatrudnieniem, pod warunkiem, ze tej osobie przystuguje pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu
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1.

w formach pomocy, wynikajgce z art. 69 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.
ROZDZIAL V

Przeznaczenie srodkéw z Funduszu Pracy
§9

Kwota refundacji moze by¢ przeznaczona wylacznie na niezbedne wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy tj. w szczegolnosci na zakup:

1) sprzetu,

2) maszyn,

3) urzadzen,

4) narzedzi,

5) przyrzadow,

6) innych $rodkéw niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami BHP

i wymaganiami ergonomii.

Zakupione wyposazenie lub doposazenie musi by¢ bezposrednio i jednoznacznie zwigzane
z tworzonym stanowiskiem pracy.

Refundacji podlega zakup nowego sprzetu w srednim standardzie cenowym. W wyjatkowych
sytuacjach Urzad dopuszcza zakup sprzetu uzywanego, za wyjatkiem sprzetu informatycznego
tylko w sytuaciji, gdy zakup nowych urzgdzen o tych samych parametrach znacznie przewyzsza
koszt sprzetu uzywanego oraz wysokos¢ wnioskowanej refundacji. Kazda sprawa bedzie
rozpatrywana indywidualnie.

W przypadku zakupu sprzetu uzywanego, gdy wartos¢ zakupionych rzeczy bedzie budzi¢
watpliwos¢, Urzad moze zazgdac ich wyceny przez uprawnionego rzeczoznawce. Koszt wyceny
ponosi wnioskodawca.

Przedsiebiorca, ,niepubliczny podmiot”, ,producent rolny, ,ztobek Ilub klub dzieciecy”,
przedsiebiorca oraz przedsiebiorstwo spofteczne prowadzace dziatalnos¢ polegajaca
na Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, przedsigbiorca zatrudniajgcy dziennego opiekuna,
zobowigzany jest do nalezytego przechowywania i zabezpieczenia zakupionego ze Srodkow
Funduszu Pracy sprzetu bedgcego wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy oraz
ponoszenia odpowiedzialnosci za jego przechowywanie i uzytkowanie.
Kupione w ramach otrzymanej refundacji rzeczy nie mogg stanowi¢ wspoétwtasnosci z inng osobg
lub podmiotem.
Wykorzystanie otrzymanej refundacji niezgodnie z przeznaczeniem moze by¢ uznane
za wyludzenie Srodkow publicznych i spowodowaC pociggniecie  wnioskodawcy

do odpowiedzialnosci karnej.
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ROZDZIAL VI

Umowa, warunki jej realizacji i rozliczenie wydatkéw niezbednych do wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy

§ 10

1. Podstawg refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest umowa,

zwana dalej ,umowa o refundacje”, zawarta przez dyrektora Urzedu dziatajgcego w imieniu

Prezydenta na podstawie upowaznienia z: przedsiebiorcg, niepublicznym przedszkolem

lub niepubliczng inng formg wychowania przedszkolnego, niepubliczng szkotg, producentem

rolnym, Ztobkiem lub klubem dzieciecym, przedsiebiorcg lub przedsiebiorstwem spotecznym

prowadzgcym dziatalno$¢ polegajacg na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, przedsiebiorcg

zamierzajgcym zatrudni¢ opiekuna dziennego.

2. ,Umowa o refundacje” zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Warunek dotyczacy niezmniejszenia wymiaru czasu pracy i zatrudnienia pracownikdéw z przyczyn

dotyczgcych zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu

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

weryfikowany réwniez na dzien podpisania ,umowy o refundacje”.

4. Do obowigzkéw podmiotu, ktéry zawart ,umowe o refundacje", nalezy:

1)
2)

3)

rozliczenie wydatkéw niezbednych do wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;
utrzymanie stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang refundacjg przez okres
co najmniej 18 miesiecy, a w przypadku przyznania refundacji w kwocie nie wigkszej
niz 4-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia — co najmniej przez 12 miesiecy;

zatrudnienie na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy tgcznie przez okres
wskazany w pkt 2 w wymiarze czasu pracy okreslonym w umowie, nie mniejszym niz:

a) petny wymiar czasu pracy — w przypadku skierowanego bezrobotnego zatrudnionego na
stanowisku u przedsiebiorcy, w ,niepublicznym podmiocie” oraz u ,producenta rolnego”, lub
b) potowa petnego wymiaru czasu pracy — w przypadku skierowanego poszukujgcego pracy
— ,opiekuna”, zatrudnionego na stanowisku u przedsigbiorcy, w ,niepublicznym podmiocie”
oraz u ,producenta rolnego”, lub skierowanego bezrobotnego Iub skierowanego
poszukujgcego pracy — ,opiekuna”, zatrudnionego na stanowisku pracy w ,ztobku lub klubie
dzieciecym”, u przedsiebiorcy lub w przedsiebiorstwie spotecznym, prowadzgcym dziatalnos¢
polegajacg na sSwiadczeniu ustug rehabilitacyjnych jak roéwniez u przedsiebiorcy
zatrudniajgcego dziennego opiekuna;

Do okresu obowigzkowego utrzymania stanowiska pracy utworzonego w zwigzku
z przyznang refundacjg, jest wliczany okres wykonywania pracy na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia przedsigbiorstwa przez

osoby, o ktorych mowa w art. 14 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzadzie sukcesyjnym
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przedsiebiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych 2z sukcesjg
przedsiebiorstw, zarzgdce sukcesyjnego lub wtasciciela przedsiebiorstwa w spadku; o ktérym
mowa w art. 3 tej ustawy.

4) zatrudnienie na zwolnione stanowisko pracy odpowiedniego bezrobotnego lub ,opiekuna”
skierowanego przez Urzad, w przypadku zwolnienia wyposazonego lub doposazonego
stanowiska pracy z powodu rozwigzania stosunku pracy przez bezrobotnego lub ,opiekuna”,
lub rozwigzania umowy o prace przez podmiot, ktéry zawart ,umowe o refundacje”,
bez wypowiedzenia, lub wygasniecia umowy o prace;

5) zwrot réwnowartosci podatku od towaréw i ustug zakupionych w ramach ,umowy
o refundacje” w przypadku, gdy w trakcie trwania tej umowy podmiot nabedzie prawo
do obnizenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego;

6) zwrot rownowarto$ci podatku od towaréw i ustug zakupionych w ramach refundacji
w przypadku nabycia prawa do jego zwrotu po spetnieniu warunku obowigzkowego
utrzymania stanowiska pracy (po 12 lub 18 miesigcach), nie dtuzej niz w okresie do 5 lat,
liczac od poczatku roku, w ktérym powstato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.
Urzad przynajmniej raz w roku dokona weryfikacji, czy podmiot, ktéry zawart ,umowe
o refundacje” nie nabyt tego prawa, jesli tak, to czy dokonat jego zwrotu na wyodrebniony
rachunek bankowy Urzedu albo samorzgadu powiatu.

Przed dokonaniem refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

i skierowaniem bezrobotnego lub ,opiekuna” do podmiotu, z ktérym zostata zawarta ,umowa

o refundacje”, Urzad stwierdza utworzenie stanowiska pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.

Refundacja ze $rodkéw Funduszu Pracy kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska

pracy jest dokonywana przez dyrektora Urzedu na wniosek podmiotu, z ktérym zostata zawarta

,umowa o refundacje”, po ztozeniu rozliczenia. Rozliczenie musi zosta¢ ztozone w terminie

okreslonym w ,umowie o refundacje”, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia podpisania ,umowy

o refundacje”.

Rozliczenie wydatkéw niezbednych do wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

dokonywane jest na podstawie zestawienia wydatkdw na poszczegdlne towary i ustugi,

sporzadzonego na podstawie optaconych faktur lub innych réwnowaznych dokumentéw
ksiegowych, z wyszczegodlnieniem cen brutto, kwot podatku od towardéw i ustug i cen netto.

Jezeli podmiotowi, z ktérym zostata zawarta ,umowa o refundacje”, przystuguje prawo

do obnizenia kwoty podatku od towardéw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego,

rozliczenie otrzymanych srodkéw obejmuje wydatki bez podatku od towardw i ustug,

a w przypadku gdy podmiotom tym prawo to nie przystuguje — rozliczenie obejmuje wydatki

z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug.

Na wniosek podmiotu, z ktérym zostata zawarta ,umowa o refundacje”, Urzad moze

zaakceptowaC przed ztozeniem rozliczenia, wydatki inne niz zawarte w szczegdtowej

specyfikacji wydatkéw dotyczgcych wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, ktoére
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

mieszczg sie w kwocie przyznanej refundaciji, jezeli stwierdzi zasadnos¢ ich poniesienia, biorgc
pod uwage specyfike wyposazanego lub doposazanego stanowiska pracy.

Urzad na wniosek podmiotu, z ktérym zostata zawarta ,umowa o refundacje”, moze przedtuzy¢
lub przywréci¢ termin na wydatkowanie lub rozliczenie srodkéw, w przypadku gdy za jego
przediuzeniem lub przywrdéceniem przemawiajg wzgledy spoteczne, w szczegélnosci przypadki
losowe i sytuacje niezalezne od tego podmiotu.

Do rozliczenia dotgcza sie kopie dokumentow potwierdzajgce nabycie towaréw i ustug oraz
dokonanie zapfaty. Dokumentem potwierdzajgcym poniesione wydatki moze by¢ m.in.: faktura,
rachunek lub umowa cywilno-prawna kupna-sprzedazy zarejestrowana w Urzedzie Skarbowym
wraz z potwierdzeniem dokonania zaptaty. Dokumenty winny by¢ wystawione nie wczesniej
niz w dniu zawarcia ,umowy o refundacje”.

Faktury lub inne réwnowazne dokumenty ksiegowe muszg by¢ optacone za posrednictwem
rachunku ptatniczego podmiotu, z ktérym zostata zawarta ,umowa o refundacje” (potwierdzenie
zaptaty przelewem lub kartg pfatniczg). Urzad nie uzna przy rozliczeniu dokumentu
oplaconego gotéwka. Potwierdzenie zaptaty musi byé $Scisle powigzane z rachunkiem
lub fakturg, ktérej dotyczy - np. nr faktury, rachunku w tytule przelewu.

W przypadku zakupow realizowanych za posrednictwem o0sob trzecich (np. ptatnosé systemem
PayU, PayPal, itp.), wymagane jest dostarczenie informacji od sprzedawcy o zaptacie
za zakupione rzeczy z podaniem daty zaptaty, jezeli fakt zaptaty nie wynika z faktury.

Do rozliczenia nie przyjmuje sie wydatkow przeznaczonych na pokrycie kosztow transportu
(przesytki) zakupionego wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

Za wydatki niekwalifikowane zostang uznane takze faktury, rachunki, umowy kupna-
sprzedazy pochodzgce z transakcji zawieranych pomiedzy podmiotami reprezentowanymi
przez tych samych wiascicieli, udzialowcéw, wspdlnikéw, oséb zarzadzajacych,
wspotmatzonka, a takze krewnych w linii proste;j.

Rozliczenie nie moze zawiera¢ wydatkéw, na ktorych finansowanie przedsigbiorca, w tym ztobek
lub klub dzieciecy, lub podmiot sSwiadczacy ustugi rehabilitacyjne, przedsigebiorstwo spoteczne,
niepubliczne przedszkole lub niepubliczna inna forma wychowania przedszkolnego, niepubliczna
szkota, producent rolny otrzymali wczesniej srodki publiczne.

Przy zakupie srodka transportu do rozliczenia dodatkowo nalezy dotgczyé kopie dowodu
rejestracyjnego potwierdzajgcego rejestracje tego pojazdu we witasciwym urzedzie oraz kopie
potwierdzenia ubezpieczenia pojazdu.

W przypadku zakupow za granicg nalezy przedtozy¢ przettumaczone na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego dokumenty potwierdzajgce zakup. Koszty ttumaczenia ponosi podmiot,
z ktérym zostata zawarta umowa.

W przypadku poniesienia kosztow w walucie obcej, w rozliczeniu wydatkdw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy, poniesione koszty zostang przeliczone na PLN wedtug kursu
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

sredniego ogtaszanego przez NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien
dokonania pfatnosci.

W przypadku umow cywilno-prawnych musi zosta¢ odprowadzony podatek od czynnosci
cywilno-prawnych.

Zwrot réwnowartosci podatku od towardéw i ustug zakupionych w ramach ,umowy o refundacje”
jest dokonywany w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od dnia zlozenia pierwszej deklaraciji
podatkowej dotyczgcej podatku od towardw i ustug, w ktérej kwota tego podatku mogta byé
wykazana do odliczenia. Zwrot réwnowartosci podatku od towaréw i ustug po tym terminie
powoduje konieczno$¢ zapfaty odsetek ustawowych za opdznienie.

Zadna ze stron nie moze dochodzi¢ zawarcia umowy, zwtaszcza w sytuagji, jezeli wnioskodawca
nie przedstawi wczesniej omawianego wniosku i innych niezbednych dokumentow.

Urzad weryfikuje utrzymanie stanowiska pracy utworzonego, w zwigzku z przyznang refundacja,
przez okres wymagany umowg i zatrudnienie na wyposazonym lub doposazonym stanowisku
pracy skierowanego bezrobotnego lub skierowanego ,opiekuna” przez wymagany okres. W tym
okresie Urzad ma prawo zgdac¢ przedstawienia informacji i dokumentéw niezbednych do tej
weryfikaciji.

W przypadku, gdy wnioskodawcyg jest przedsiebiorca prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg
na podstawie wpisu do CEIDG, wspdlnik spétki cywilnej, lub ,producent rolny”, ktérzy pozostajg
w zwigzku matzenskim, zawarcie ,umowy o refundacje” wymaga zgody jego wspoétmatzonka
wyrazona podpisaniem umowy poreczenia (nie dotyczy sytuacji, gdy wnioskodawca posiada
rozdzielno$¢ majatkowg).

Wszelkie zmiany i uzupetnienia warunkoéw ,umowy o refundacje” wymagajg formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

ROZDZIAL VII

Zwrot refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia

§ 11

W przypadku gdy podmiot, z ktérym zostata zawarta ,umowa o refundacje”, naruszyt obowigzek
utrzymania stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang refundacjg przez okres
odpowiednio co najmniej 12 lub 18 miesiecy w wymaganym minimum wymiarze czasu pracy,
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 srodkdéw niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania Srodkow

nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podmiot, ktéry otrzymat refundacje kosztéw
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wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, zwraca te cze$¢ srodkéw, ktéra zostata
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia otrzymania srodkéw do dnia dokonania
zwrotu.

W przypadku smierci osoby fizycznej wykonujgcej dziatalnos¢ gospodarczg przed uptywem
okreslonego w umowie okresu utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy oraz nieprowadzenia przedsiebiorstwa przez osoby,
o ktérych mowa w art. 14 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzadzie sukcesyjnym
przedsiebiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesjg przedsiebiorstw,
zarzadce sukcesyjnego lub wiasciciela przedsiebiorstwa w spadku, o ktérym mowa w art. 3 tej
ustawy — zwrot refundacji nastepuje proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do okreslonego
w ,umowie o refundacje” uptywu okresu zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy,
bez odsetek.

Zwrot srodkow, o ktorych mowa w ust. 1, 2 i 3, jest dokonywany na wyodrebniony rachunek
bankowy Urzedu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania.

Brak sptaty przypisanych do zwrotu $rodkéw w wyznaczonym terminie spowoduje wystgpienie
Urzedu do sgdu z pozwem o zasgdzenie zwrotu przypisanej refundacji z naleznymi odsetkami
ustawowymi, odsetkami ustawowymi za opéznienie, az do catkowitego zaspokojenia roszczen
Urzedu.

W przypadku sfinansowania z Funduszu Pracy tych samych kosztéw, na ktére zostaly
przekazane inne srodki publiczne, srodki Funduszu Pracy podlegajg zwrotowi w terminie 14 dni
od dnia doreczenia wezwania przez Urzad do ich zwrotu. Zwrot srodkéw nastepuje z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych naliczonymi od dnia przekazania
Srodkéw.

Dochodzenie roszczen wynikajgcych z zawartej ,umowy o refundacje” nastepuje na podstawie

przepisow ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego.

ROZDZIAL Vi

Uprawnienia kontrolne

§ 12

Urzad ma prawo zadania od wnioskodawcy, w kazdym czasie, dokumentow potwierdzajgcych
wiarygodnos¢ danych zawartych w ztozonym wniosku oraz dokonywac ich oceny, a takze zgda¢
ztozenia dodatkowych wyjasnien.

Urzad ma prawo zgda¢ od wnioskodawcy przedstawiania informacji i dokumentéw niezbednych

do zweryfikowania utrzymania stanowiska pracy utworzonego, w zwigzku z przyznang refundacja,
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przez wymagany okres i zatrudniania w odpowiednim wymiarze czasu pracy, az do catkowitego
wywigzania sie z warunkow zawartej ,umowy o refundacje”.

3. Urzad ma prawo zada¢ od wnioskodawcy przedstawienia niezbednych dokumentéw
potwierdzajgcych uzyskanie prawa do obnizenia kwoty podatku od towaréw i ustug naleznego
o kwote podatku naliczonego, dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie zwrotu rownowartosci
podatku od towarow i ustug zakupionych w ramach refundacji, a takze dokumentéw potwierdzajgcych
dokonanie zwrotu jego réwnowartosci na wyodrebniony rachunek Urzedu, w okresie trwania
Lumowy o refundacje”, a takze w okresie do 5 lat, liczgc od poczatku roku, w ktérym powstato prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego.

4. Urzad zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wizyty w miejscu, w ktérym ma by¢ utworzone
stanowisko pracy. Z przeprowadzonej wizyty sporzgdza sie notatke.

5. Urzad ma prawo dokonywa¢ u wnioskodawcy kontroli zwigzanych z zakresem tematycznym
okreslonym w ust. 1, 2 3.

6. Do przeprowadzanych kontroli, o ktérych mowa w ust. 5, stosuje sie odpowiednio przepisy rozdziatéw
112, zwyjatkiem art. 48, oraz rozdziatow 3 i 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administrac;ji

rzagdowe;j.

ROZDZIAL IX

Przepisy koncowe

§13

1. Zasady przyznawania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
okreslone w regulaminie, majg réwniez zastosowanie do programéw wspoétfinansowanych
ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego + (EFS+) realizowanych przez Miejski Urzad
Pracy w Olsztynie.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dyrektor MUP w Olsztynie moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od postanowieh zawartych w regulaminie, o ile nie bedzie to niezgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie kazdorazowo decyzje podejmuje

dyrektor MUP w Olsztynie dziatajgcy w imieniu Prezydenta, na podstawie upowaznienia.

Aktualizacja 02.01.2026 r.
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