Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 12/2026
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plorisku
z dnia 10 lutego 2026 roku

ZASADY DOKONYWANIA REFUNDACJI KOSZTOW
WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PLONSKU

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest dokonywana przez Powiatowy

Urzad Pracy w Pfonsku dziatajagcy w imieniu Starosty Pfonskiego i obydwa sie na zasadach okreslonych

w szczegolnosci w:

art. 154-159 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, zwane dalej ,ustawg”,
ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,
rozporzgdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 listopada 2025 r. w sprawie
wnioskéw i realizacji uméw o dofinansowanie podjecia dziatalno$ci gospodarczej oraz refundacje
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831
z 15.12.2023),

rozporzgdzeniu 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 2 24.12.2013, str.9, z pézn.zm.),

rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych

przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis.

INFORMACJE OGOLNE

O refundacje wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ubiega¢ sie:

1.
2.

przedsiebiorca,

niepubliczne przedszkole lub niepubliczna inna forma wychowania przedszkolnego, niepubliczna szkofa,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe,

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
zamieszkujgca lub majgca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedgca posiadaczem
gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub prowadzgca
dziat specjalny produkgciji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od oso6b fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych,

zwana ,producentem rolnym”,

jezeli na dzien ztozenia wniosku, spetnia wymogi okreslone w art. 155 ustawy, zwany dalej ,Podmiotem”.

Powiatowy urzad pracy moze zrefundowac¢ koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy:

1.

dla skierowanego bezrobotnego,



VL.

2. dla skierowanego poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej

opiekuna osoby niepetnosprawne;j:

a) zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzieémi niepetnosprawnymi lub
prowadzeniem dla nich zaje¢ — zlobkom 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 lat 3,

b) zwigzanego bezposrednio ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych,
w tym ustug mobilnych — przedsiebiorcy lub przedsiebiorstwu spotecznemu, prowadzgcym
dziatalno$¢ polegajgca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych,

jezeli na dzien ztozenia wniosku, spetnia wymogi okreslone w art. 155 ustawy.

Powiatowy Urzad Pracy moze réwniez zrefundowac przedsiebiorcy koszty wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dziennego opiekuna sprawujgcego opieke nad co najmniej jednym dzieckiem
niepetnosprawnym dla skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, o ktérym mowa w art. 147 ust.

1 pkt 3 ustawy.

Wysokos¢ refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy:

1. nie wiecej niz 4-krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia przy co najmniej 12 miesigcach utrzymania
stanowiska pracy albo,

2. wiecej niz 4-krotnos¢, jednak nie wiecej niz 6-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia przy co najmniej 18
miesigcach utrzymania stanowiska pracy.

* Przecigtne wynagrodzenie jest przyjmowane w wysokoS$ci obowigzujgcej w dniu zawarcia umowy.

W przypadku, gdy Podmiotowi przystuguje prawo do obnizenia podatku od towaréw i ustug naleznego
o kwote podatku naliczonego, refundacja obejmuje wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska

pracy bez podatku od towaréw i ustug (kwota netto).

W przypadku, gdy Podmiotowi nie przystuguje prawo do obnizenia podatku od towaréw i ustug naleznego
0 kwote podatku naliczonego, refundacja obejmuje wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska

pracy z podatkiem od towaréw i ustug (kwota brutto). Jezeli Podmiot po zawarciu umowy nabedzie prawo

do obnizenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, jest on zobowigzany

do zwrotu réwnowartosci podatku od towaréw i ustug zakupionych w ramach umowy na zasadach

okre$lonych w art. 152 w zwigzku z art. 156 ust. 3 ustawy.

TRYB SKLADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

W celu uzyskania srodkéw refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
nalezy zlozy¢ wniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego
innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej wraz z wymaganymi zatgcznikami, w postaci
papierowej lub elektroniczne;.



VI.

VIL.

1.  Whniosek ztozony poza terminem naboru nie podlega rozpatrzeniu.

Prawidlowo ztozony wniosek podlega ocenie formalnej i merytoryczne;.

Celem wstepnego rozpatrywania wnioskéw dyrektor powotuje komisje ds. opiniowania wnioskow
o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz opiniowania wnioskéw w sprawie
jednorazowo przyznanych srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej dla oséb bezrobotnych, ktéra jest

organem doradczym dyrektora.

Whniosek moze zosta¢ uwzgledniony pod warunkiem, Zze jest kompletny oraz prawidtowo sporzadzony,
a takze po uzyskaniu pozytywnej oceny formalnej i osiggnieciu co najmniej 60% tgcznej liczby punktow

w karcie oceny merytorycznej.

W razie stwierdzenia brakéw we wniosku o refundacje lub btedéw rachunkowych oraz innych oczywistych
pomytek Powiatowy Urzad Pracy wzywa wnioskodawce do uzupetnienia lub poprawienia wniosku

w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz 7 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.

O uwzglednieniu lub o odmowie uwzglednienia wniosku o refundacje Powiatowy Urzad Pracy
powiadamia wnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku Powiatowy Urzad Pracy podaje przyczyne odmowy.

Podstawg refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest umowa zawarta
przez staroste z wnioskodawcg przez dziatajgcy w imieniu Starosty Plonskiego Powiatowy Urzad Pracy

w Ptonsku.

KOSZTY REFUNDACJI

Refundacji nie podlegaja koszty poniesione przez Podmiot przed dniem zawarcia umowy oraz srodki
wydatkowane m.in. na:

1. koszty wysyiki, transportu, przygotowania, pakowania, montazu, itp., remont (materiaty i ustuga),
szkolenia,

akcesoria, materiaty (np. biurowe, kosmetyki, chemia gospodarcza),

towar handlowy,

o 0N

licencje programéw komputerowych, ktérych okres obowigzywania jest krétszy niz okres utrzymania

stanowiska tj. 12/18 miesiecy,

o

koszty wyceny rzeczoznawcy, ttumacza przysiegtego,

optaty eksploatacyjne (czynsz, dzierzawa, prad, woda, telefon, itp.),

optaty (raty) leasingowe zwigzane z korzystaniem przez Wnioskodawce ze srodkéw trwatych w ramach
umowy leasingu lub koszty zakupu srodkéw trwatych w ramach sprzedazy ratalnej lub finansowane;j
kredytem,

9. nabycia pojazdéw przeznaczonych do transportu drogowego towaréw,

10. zakup telefonu komérkowego powyzej kwoty 2 000,00 zt brutto,

11. kasy fiskalnej,



12. klimatyzacji, wentylacji i nawilzaczy,
13. zakup serwerow,
14. zakup kamer do monitoringu,

15. garderoby, z wylgczeniem odziezy roboczej i ochronnej,

Brak mozliwosci zakupu uzywanych srodkéw transportu, maszyn, sprzetéw oraz urzadzen.

Zakup srodkéw transportu, maszyn, sprzetéw oraz urzadzen zasilanych paliwami kopalnymi moze
by¢ kwalifikowany wytgcznie w sytuaciji, gdy brak jest dostepnych technologii alternatywnych, a zakup jest
niezbedny i proporcjonalny do celéw dziatalnosci. Weryfikacji zakupionych srodkéw transportu, maszyn,
sprzetdw oraz urzgdzen dokonuje sie w oparciu o nastepujgce zagadnienia:
1. zakup danego $rodka transportu, maszyny, sprzetu oraz urzadzenia byt najbardziej ekonomiczng
opcja,
wydatki zostaty poniesione w sposéb racjonalny i efektywny w relacji naktad/rezultat,
wydatki byly niezbedne do osiggnigecia celu jakim byto stworzenie osobie skierowanej nowego miejsca
pracy poprzez wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy,
4. zgodnie z zasadg DNSH (,nie czyn powaznych szkod”) prowadzone dziatalnosci gospodarcze
i zakupione $rodki transportu, maszyny, sprzety oraz urzgdzenia nie powodujg znaczgcej szkody
(powaznej szkody) i nie majg znaczgcego negatywnego wptywu dla ktéregokolwiek z celow

Srodowiskowych.

Na zakup s$rodkéw transportu, maszyn, sprzetdw oraz urzadzen od os6b pozostajgcych
z Podmiotem w stosunku matzeinstwa, pokrewienstwa lub powinowactwa, wymagana jest zgoda

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ptorisku.

FORMY ZABEZPIECZENIA

Formami zabezpieczenia umowy o dofinansowanie lub o umowy o refundacje sa:
poreczenie,

weksel in blanco,

weksel z poreczeniem wekslowym (aval),

gwarancja bankowa,

zastaw rejestrowy na prawach lub rzeczach,

blokada srodkéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym,

No o ks~ oobd-=

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 par. 10 ust 1 pkt 1 i 3-6

rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 listopada 2025 r. w sprawie
wnioskow i realizacji umoéw o dofinansowanie podjecia dziatalnos$ci gospodarczej oraz refundacje kosztéw

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.



Brak jest mozliwosci tgczenia zabezpieczenia w formie weksla in blanco z aktem notarialnym

0 poddaniu sie egzekuciji.

1il. Okres ustanowienia wszystkich form zabezpieczenia pozostaje w mocy:
1. w przypadku przyznania refundacji w kwocie netto:
e min. 27 miesiecy przy utrzymaniu stanowiska przez okres co najmniej 18 miesiecy od dnia
podpisania umowy,
e min. 18 miesiecy przy utrzymaniu stanowiska przez okres co najmniej 12 miesiecy od dnia
podpisania umowy,
2. w przypadku przyznania refundacji w kwocie brutto:
o do chwili wygasnigecia prawnej mozliwosci odliczenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego

o kwote podatku naliczonego w ramach otrzymanej refundaciji - nie dtuzej jednak niz 5 lat liczgc

od konca roku, w ktérym prawo do tego odliczenia powstato.

W razie nalezytego wykonania umowy przez Podmiot wartos¢ zabezpieczenia moze na jego
wniosek ulec obnizeniu do kwoty stanowigcej rownowartos¢ podatku naliczonego od towarow
i ustug nabytych za dofinansowanie przyznane niniejszg umowg, powiekszonej o ewentualne

odsetki za opdznienie w zaptacie tej kwoty.

IV. Poreczenie moze by¢ udzielona przez osobe fizyczng lub osobe prawng. W przypadku poreczenia
udzielonego przez osobe fizyczng poreczyciel sktada staroscie oswiadczenie o uzyskiwanych dochodach,
ze wskazaniem zrddta i kwoty dochodu, oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych, z okre$leniem
wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia, podajgc jednoczesnie imie (imiona), nazwisko, adres
zamieszkania, numer PESEL, jezeli zostat nadany, oraz rodzaj, serie i numer dokumentu potwierdzajgcego

tozsamos¢. Poreczyciel potwierdza prawdziwosé informacji zawartych w oswiadczeniu podpisem.

V. W przypadku zabezpieczenia w postaci weksla z poreczeniem wekslowym (aval) akceptowalng
forma sa:
1. poreczenia udzielone przez osoby fizyczne, ktére osiggajg miesieczny dochdéd na poziomie
co najmniej 6 500,00 brutto, przy czym:
a) przy kwocie przyznanych srodkow do 250% przecietnego wynagrodzenia wymagany jest
€O najmniej jeden poreczyciel,
b) przy kwocie przyznanych srodkéw powyzej 250% przecietnego wynagrodzenia wymagani sg
co najmniej dwaj poreczyciele.
2. poreczenia udzielone przez osoby prawne lub jednostki organizacyjne posiadajgce zdolnosé

prawng.

VL. Wynagrodzenie lub dochéd uzyskiwany przez poreczyciela podlega pomniejszeniu o kwote
miesiecznej sptaty zadtuzenia wykazanego w oswiadczeniu zatgczonym do wniosku o refundacje kosztéw

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.



VI

VIIL.

IX.

XI.

Poreczycielem moze by¢ osoba fizyczna:

1. pozostajgca w stosunku pracy z pracodawcg niebedgcym w stanie likwidacji lub upadtosci, zatrudniona
na czas nieokreslony lub okreslony nie krétszy niz 36 miesiecy, niebedaca w okresie wypowiedzenia,
wobec ktérej nie sg ustanowione zajecia sgdowe lub administracyjne,

2. prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg, niebedgcg w stanie likwidacji lub upadiosci, a osoba
prowadzaca w/w dziatalno$¢ nie posiada zalegto$ci w ZUS/KRUS i US z tytutu jej prowadzenia.

3. posiadajgca prawo do emerytury lub renty state;.

Poreczycielem moze by¢ osoba prawna lub jednostka organizacyjna posiadajaca zdolnos¢ prawna:
1. niebedgca w stanie likwidacji lub upadtosci,
2. nieposiadajgca zalegtosci w ZUS/KRUS lub US,

3. niepowigzang kapitatowo ani osobowo z podmiotem bedgcym wnioskodawca.

Poreczycielem nie moze by¢ osoba fizyczna:

1. zatrudniona poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

2. prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg - posiadajgca zalegtosci w ZUS/KRUS lub US,

3. prowadzgca dziatalno$é gospodarczg - rozliczajgca sie z podatku dochodowego w formie karty
podatkowej lub ryczattu,

4. prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg przez okres uniemozliwiajgcy oszacowanie osigganego
dochodu za peten rok obrotowy/podatkowy (poprzedni rok kalendarzowy).

5. wspoétmalizonek wnioskodawcy pozostajacy z wnioskodawcg w matzenskiej wspodlnosci majgtkowej
(jezeli istnieje rozdzielnos¢ majgtkowa przed poreczeniem wymagane jest przedstawienie do wgladu
oryginatu aktu notarialnego lub orzeczenia sadu potwierdzajgcego ustanowienie rozdzielnosci),
zatrudniona przez wnioskodawce,

wspélnik spotki jawnej, partnerskiej, komandytowej lub komandytowo akcyjnej bedgcej wnioskodawcs.

Wymagane jest rowniez pisemne wyrazenie zgody przez matzonka wnioskodawcy na podpisanie

umowy oraz pisemne wyrazenie zgody na poreczenie lub poreczenie wekslowe przez matzonka

poreczyciela. W przypadku, gdy poreczyciel lub wnioskodawca jest:

1. rozwiedziony/rozwiedziona wymagane jest przedstawienie do wglgdu wyroku z sadu lub odpisu aktu
matzenstwa z adnotacjg o rozwodzie,

2. wdowiec/wdowa wymagane jest przedstawienie do wglgdu aktu zgonu wspotmatzonka.

Poreczyciel przedktada oswiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrddfa i kwoty dochodu
oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia,
podajac jednoczesnie imie, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jezeli zostat nadany oraz nazwe
i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, na druku przygotowanym przez Urzad.

Poreczyciel potwierdza wtasnorecznym podpisem, prawdziwos¢ informacji zawartych w oswiadczeniu

zatgczonym do wniosku o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.



Xil.

XIl.

XIv.

XV.

XVI.

W przypadku dochodu uzyskiwanego:
1. z tytutu umowy o prace konieczne jest ztozenie zaswiadczenia od pracodawcy o wysokosci dochodu,
2. ztytulu prawa do renty/emerytury konieczne jest ztozenie decyzji lub zaswiadczen organéw rentowo —
emerytalnych oraz potwierdzenia wptywu na konto bankowe kwoty swiadczenia w okresie 3 miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych termin ztozenia oswiadczenia poreczyciela,
3. z tytulu dochodu uzyskiwanego poprzez prowadzenie dziatalnosci gospodarczej wymagane jest
przedtozenie zaswiadczenia o niezaleganiu z Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych/Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego i Urzedu Skarbowego oraz zaswiadczenia o wysokosci dochodu z Urzedu

Skarbowego.

W przypadku poreczenia udzielonego przez osoby prawne lub jednostki organizacyjne posiadajgce
zdolnos¢ prawng konieczne jest dostarczenie nastepujgcych dokumentéw:

- zaswiadczenia z Zakfadu Ubezpieczeh Spotecznych o niezaleganiu w optacaniu sktadek,

- zaswiadczenia z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu w opfacaniu podatkow,

- bilansu, rachunku zyskow i strat za rok poprzedni,

- o$wiadczenia na druku przygotowanym przez Urzad o wysokosci osigganego dochodu wraz z informacija

0 posiadanych zobowigzaniach.

Przy wyborze zabezpieczenia w postaci gwarancji bankowej lub blokady $srodkéw zgromadzonych

na rachunku ptatniczym, kwota zabezpieczenia podwyzszona jest 0 20% kwoty przyznanej refundacji.

W przypadku aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika nalezy ztozy¢ oswiadczenie
dotyczace wykazania sktadnikow majatku z ktérych w razie niedotrzymania warunkéw umowy bedzie mogta
by¢ przeprowadzona egzekucja, na druku przygotowanym przez Urzad.

Nalezy réwniez udokumentowac tytut prawny wnioskodawcy do kazdego z tych przedmiotéw majatkowych,
wskazac ewentualne ograniczenia w rozporzgdzaniu nim.

Konieczne jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia w formie wymienionej w pkt | 1 i 3-6.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku w celu podpisania umowy nalezy w wyznaczonym przez Urzad
terminie dostarczyé odpowiednio:
1. przy wyborze zabezpieczenia w postaci weksla z poreczeniem wekslowym (aval):
o dokumenty potwierdzajgce wysokosc¢ osigganych dochodéw dwdch poreczycieli na kwote minimum
6 500,00 zt,
e OSWIADCZENIE Wspoétmatzonka Wnioskodawcy (w przypadku osoby fizycznej prowadzace;
dziatalnos$¢ gospodarczg i spoétki cywilnej), na druku przygotowanym przez Powiatowy Urzad Pracy,
e OSWIADCZENIE — Zgody wspétmatzonka Poreczyciela na poreczenie zobowigzania wekslowego
(aval), na druku przygotowanym przez Powiatowy Urzad Pracy,
e OSWIADCZENIE Poreczyciela, na druku przygotowanym przez Powiatowy Urzgd Pracy,
2. przy wyborze zabezpieczenia w postaci gwarancji bankowej:
e OSWIADCZENIE Wspoétmatzonka Wnioskodawcy (w przypadku osoby fizycznej prowadzacej

dziatalno$¢ gospodarczg i spoétki cywilnej), na druku przygotowanym przez Powiatowy Urzad Pracy,



3. przy wyborze zabezpieczenia w postaci blokady srodkéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym:
e OSWIADCZENIE Wspoétmatzonka Wnioskodawcy (w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarczg i spétki cywilnej), na druku przygotowanym przez Powiatowy Urzad Pracy,
e Informacje o adresie do korespondencji placéwki bankowej oraz o numerze konta na ktérym ma

zosta¢ ustanowione zabezpieczenie.

ZOBOWIAZANIA BENEFICJENTA PO ZAWARCIU UMOWY

Po zawarciu umowy o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy Podmiot

zobowigzany jest do:

1. wydatkowania przyznanej kwoty refundacji na zakup wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
zgodnie z ostatecznie zaakceptowana przez Urzad szczegdtowg specyfikacjg wydatkéw okreslong we
wniosku, w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia zatrudnienia skierowanej bezrobotnej osoby,
stanowigcej zatgcznik do umowy,

2. utworzenia, wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w elementy zakupione zgodnie
z zatgcznikiem do umowy, poprzez umieszczenie ich w miejscu wykonywania pracy pod wskazanym
adresem w zawartej umowie. Powyzsze czynnosci nalezy dokonaé przed dniem zatrudnienia osoby
bezrobotnej na utworzonym stanowisku pracy,

3. zlozenia, w terminie do 2 miesiecy od dnia podpisania umowy, rozliczenia wydatkéw niezbednych
do wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy (na druku przygotowanym przez Urzad), poprzez
ich udokumentowanie na podstawie optaconych faktur lub innych réwnowaznych dokumentow
ksiegowych, z wyszczegdlnieniem cen brutto, kwot podatku od towardw i ustug oraz cen netto,
dotgczajgc potwierdzenie dokonania zaptaty,

4. zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowang osobe oraz
utrzymania tego stanowiska pracy przez okres przez okres wskazany w umowie (odpowiednio 12 lub
18 miesiecy) w petnym wymiarze czasu pracy, po dokonaniu nastepujgcych czynnosci:

e umieszczeniu w widocznym punkcie w miejscu utworzonego refundowanego stanowiska pracy
plakatu promujgcego projekt Funduszu Europejskiego, otrzymanego od Urzedu w dniu zawarcia
Umowy (w przypadku srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego).

e oOznaczenie w sposob widoczny i trwaty zakupionego sprzet naklejkami ,Zakup wspoétfinansowany
ze srodkow Unii Europejskiej” przez caty okres uzytkowania tego sprzetu ale nie krécej niz okres
trwania umowy. Uszkodzong Ilub nieczytelng naklejke nalezy niezwtocznie wymienic
a w przypadku jej braku zgtosi¢ sie do Urzedu (w przypadku srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego),

przekazania kserokopii umowy o prace do Urzedu w terminie do 7 dni od jej zawarcia,
kazdorazowego niezwtocznego informowania Urzedu o przypadkach zwolnienia wyposazonego
lub doposazonego stanowiska pracy (najpézniej do 7 dni od dnia ustania lub wygas$niecia stosunku

pracy) oraz innych okoliczno$ciach mogacych wptyngé na niedotrzymanie warunkéw umowy,



przekazywania do Urzedu kopii Swiadectw pracy w terminie 7 dni od dnia ustania lub wygasniecia
stosunku pracy wraz z jednoczesnym przestaniem do Urzedu formularza zgtoszenia krajowej oferty
pracy,

niezwlocznego zatrudnienia kolejnej osoby bezrobotnej na czas uzupetniajgcy, konieczny do
spetnienia warunkéw umowy, w przypadku ustania stosunku pracy z powodu rozwigzania stosunku
pracy przez bezrobotnego lub rozwigzania umowy o prace przez podmiot, ktéry zawart umowe
o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, bez wypowiedzenia lub
wygasniecia umowy o prace — w terminie nie przekraczajgcym 3 miesiecy od daty zwolnienia
stanowiska pracy.

Kserokopia nowej umowy o prace powinna zosta¢ przekazana do Urzedu w terminie 7 dni od jej
zawarcia. Przerwy w $wiadczeniu pracy na refundowanym stanowisku powodujg wydtuzenie czasu
trwania umowy,

w przypadku trudnosci w rekrutacji na zwolnione stanowisko pracy, spowodowanych brakiem
w ewidencji Urzedu oséb o wymaganiach wskazanych przez Pracodawce, Urzad dopuszcza
mozliwos¢ skierowania osoby o kwalifikacjach nizszych od wymaganych, ktérg Pracodawca
dodatkowo przeszkoli i przyuczy do wykonywania pracy na wskazanym w niniejszej umowie

stanowisku pracy.

ROZLICZENIE WYDATKOW NIEZBEDNYCH
DO WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

. Rozliczenie otrzymanych srodkéw nastepuje poprzez ztozenie nastepujacych dokumentéw:

1.

rozliczenia wydatkéw niezbednych do wyposazenia Ilub doposazenia stanowiska pracy zgodnie
z ostatecznie zaakceptowang szczegdtowg specyfikacjg wydatkéw dotyczgcych wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, sporzadzonego na podstawie optaconych faktur lub innych
réwnowaznych dokumentéw ksiegowych, z wyszczegodlnieniem cen brutto, kwot podatku od towaréw
i ustug oraz cen netto,

kopii dokumentéw ksiegowych, potwierdzajgcych nabycie towardw i ustug oraz dokonania zaptaty
tj. faktury z potwierdzeniem zaptaty, rachunki imienne z potwierdzeniem zapfaty, paragony imienne,
(w przypadku dokonania zaptaty w formie przelewu - dotgczenie do kserokopii dokumentu finansowego

potwierdzenia przelewu).

e Dokumenty ksiegowe muszg zawiera¢ opis ,zakup finansowany ze s$rodkéw Funduszu
Pracy/Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus zgodnie z umowg nr ... zawartg w dniu ......
o refundacje kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego”.

e Dokumenty finansowe, potwierdzajgce wydatkowanie przyznanych srodkéw, powinny zawierac
wyrazne adnotacje ,zaptacono/optacono” w odniesieniu do kwot na nich widniejgcych
(w przypadku braku takiej adnotacji wymagane jest dodatkowe potwierdzenie zaptaty stosownej

kwoty).



e Zakupy dokonane za granica, wymagajg zilozenia przez Beneficjenta dowodu zakupu
przettumaczonego na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego - koszty ttumaczenia ponosi

Benéeficjent.
e Kwota faktury w walucie obcej zostanie przeliczona na ztote polskie wedtug kursu sredniego NBP

z ostatniego roboczego dnia poprzedzajgcego date wystawienia faktury.

Zakup srodkow transportu / maszyn / sprzetéw oraz urzadzen dokonane na raty (kredyty, leasing,
quasi kredyty itp.) oraz ptatnosci zrealizowane przez platformy internetowe w systemie odroczonego

terminu pfatnosci (np. Allegro Pay), nie sg przez Urzgd uwzgledniane.

Urzad, na wniosek Beneficjenta, moze zaakceptowaé przed ztozeniem rozliczenia, wydatki inne niz
zawarte w zatgczniku do umowy, ktére mieszczg sie w kwocie przyznanej refundacji, jezeli stwierdzi

zasadnos¢ ich poniesienia, biorgc pod uwage specyfike wyposazanego lub doposazanego stanowiska

pracy.

Wyptata refundacji zostanie dokonana na rachunek bankowy wskazany w zawartej umowie po:

1. ustanowieniu i zatwierdzeniu przez Powiatowy Urzad Pracy w PlohAsku zabezpieczenia zwrotu
refundaciji,

2. Zzlozeniu rozliczenia wydatkéw niezbednych do wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
zgodnie z ostatecznie zaakceptowang szczegotowg specyfikacjg wydatkdw dotyczgcych wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, sporzadzonego na podstawie optaconych faktur lub innych
réwnowaznych dokumentéw ksiegowych, z wyszczegdlnieniem cen brutto, kwot podatku od towaréw
i ustug oraz cen netto,

3. faktycznym stwierdzeniu utworzenia wyposazonego stanowiska pracy,

zatrudnieniu skierowanego przez Urzad bezrobotnego na utworzone stanowisko pracy.

ZWROT REFUNDACJI

Beneficjent, ktéry naruszyt ktérykolwiek z obowigzkéw wynikajgcych z art. 157 ust. 1 pkt 2 lub 3
Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, zwraca otrzymane srodki 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 lub nieutrzymania stanowiska pracy przez wymagany okres.

W przypadku wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania srodkéw nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci Beneficjent zwraca te czes¢ srodkow, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie
z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wraz z odsetkami ustawowymi,

naliczonymi od dnia otrzymania $rodkéw do dnia dokonania zwrotu.
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W przypadku istotnego naruszenia przez Beneficjenta innych warunkéw umowy, a w szczegodlnosci
ztozenia niezgodnie z prawdg os$wiadczenia dotyczgcego podatku VAT lub niezgodnych z prawdag
oswiadczen o spetnieniu warunkéw, od ktérych przepisy prawa uzalezniajg uwzglednienie wniosku
o refundacje i zawarcie umowy albo uniemozliwienia lub utrudnienia w jakikolwiek sposéb przeprowadzenia
przez uprawnione podmioty czynnosci kontrolnych dotyczgcych realizacji postanowien umowy Powiatowy
Urzad Pracy zastrzega sobie prawo odstgpienia od niniejszej Umowy i zazgdania od Beneficjenta zwrotu
otrzymanych s$rodkéw wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia ich otrzymania do dnia
dokonania zwrotu. Odstgpienie od umowy przez Urzad na podstawie niniejszego ustepu moze nastgpi¢
w terminie 30 dni od powziecia przez Urzad wiadomosci o zaistnieniu zdarzenia uzasadniajgcego

odstgpienie

Zwrotu srodkéw, o ktérych mowa w powyzszych punktach nalezy dokonaé¢ w terminie 30 dni od dnia
doreczenia wezwania wystosowanego przez Powiatowy Urzad Pracy w Plonsku, przelewem na rachunek
bankowy Powiatowego Urzedu Pracy w Ptonsku. Jako dzieh wykonania zobowigzania, o ktérym mowa

w zdaniu poprzedzajgcym, przyjmuje sie dzien wptywu srodkéw na rachunek bankowy Urzedu.

W przypadku niezwrécenia otrzymanych srodkéw w terminie, Urzad naliczy odsetki ustawowe za

opdznienie od dnia nastepujacego po dniu wymagalnosci, do dnia zaptaty.

ZWROT PODATKU VAT

W przypadku gdy podmiot, ktéry zawart umowe o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, nabedzie prawo do obnizenia kwoty podatku od towardéw i ustug naleznego o kwote
podatku naliczonego, jest obowigzany do zwrotu réwnowartosci podatku od towaréw i ustug

zakupionych w ramach umowy.
Zwrot rownowartosci podatku od towaréw i ustug zakupionych w ramach umowy jest dokonywany
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od dnia zlozenia pierwszej deklaracji podatkowej dotyczacej podatku

od towarow i ustug, w ktorej kwota tego podatku mogta by¢ wykazana do odliczenia.

Zwrot rownowartosci podatku od towaréw i ustug po ww. terminie powoduje koniecznos¢ zaptaty

odsetek ustawowych za opdznienie.

ROZLICZENIE UMOWY

Rozliczenie umowy o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nastapi:

przy refundacji w kwocie netto:

po petnych 12 lub 18 miesigcach (wskazanych w umowie) faktycznie przepracowanych przez osobe
bezrobotng na refundowanym stanowisku pracy, poprzez ztozenie oswiadczenia o faktycznym przebiegu

zatrudnienia.
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przy refundacji w kwocie brutto:

w chwili wygasniecia prawnej mozliwosci odliczenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego o kwote

podatku naliczonego w ramach otrzymanej refundacji - nie dtuzej jednak niz 5 lat liczgc od konca roku,

w ktérym powstato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W uzasadnionych przypadkach w granicach przewidzianych obowigzujgcymi przepisami prawa
Powiatowy Urzad Pracy moze odstgpi¢ od niektdérych postanowien przewidzianych niniejszymi Zasadami
jezeli przemawiajg za tym istotne wzgledy dotyczace w szczegdlnosci ekonomicznej lub osobistej osoby

ubiegajacej sie o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

12



