Zarzadzenie nr 5/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

z dnia 27.01.2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania podmiotowi prowadzacemu
dzialalnos$¢ gospodarcza, niepublicznemu przedszkolu, niepublicznej szkole oraz
producentowi rolnemu refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanej osoby bezrobotnej, obowiazujacego

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

Na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. jedn. Dz. U. 2013r., poz. 674, z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 23 kwietnia 2012r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego oraz przyznawania Srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej
(Dz. U. 20121, poz. 457, z pdzn zm.).

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam Regulamin przyznawania podmiotowi prowadzgcemu dziatalnos¢ gospodarcza,
niepublicznemu przedszkolu, niepublicznej szkole oraz producentowi rolnemu refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanej osoby bezrobotne;,
obowigzujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, stanowigcy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 29/2014 z dnia 02.10.2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
przyznawania podmiotowl prowadzacemu dziatalnos¢ gospodarcza, niepublicznemu
przedszkolu, niepublicznej szkole oraz producentowi rolnemu refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

obowigzujacego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN

przyznawania podmiotowi prowadzacemu dzialalno$¢ gospodarczg, niepublicznemu
przedszkolu, niepublicznej szkole oraz producentowi rolnemu refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanej osoby bezrobotnej,

obowiazujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

§1

Niniejszy Regulamin opracowany jest w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2013r., poz.674 z pozn. zm.);

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 kwietnia 2012r.
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania
Srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2012r., poz. 457
Z pozn. Zm.);

3) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 59, poz. 404 z pézn. zm.).

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

Dyrektorze Urzedu - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

dziatajacego na podstawie pelnomocnictwa Starosty Powiatu Cieszynskiego.

Niepublicznym przedszkolu i niepublicznej szkole — oznacza to niepubliczne przedszkole
i niepubliczng szkote, o. ktorych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r.

o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.).

Osobie bezrobotnej — oznacza to osobe, o ktdrej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy

z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

Podmiocie - oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng i jednostke organizacyjng niebedaca
osoba prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna — wykonujacg we wlasnym
imieniu dzialalno$¢ gospodarczg, w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 2 lipca 2004r.

o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t. jedn. Dz. U. z 2013r., poz. 672 z pdzn. zm.).

Pojezdzie — nalezy przez to rozumie¢ samochod, a takze zespdl pojazdow sktadajgcy sie

réwniez z przyczepy, naczepy lub lawety.



Producencie rolnym — oznacza to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, zamieszkujacg lub majacg siedzibe na terytorium
Rzeczypospolite) Polskiej, bedacy posiadaczem gospodarstwa rolnego
w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (t. jedn. Dz. U. z 2013r.,
poz. 1381) lub prowadzaca dziat specjalny produkeji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia
26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t. jedn. Dz. U. z 2012r.,
poz. 361, z pézn. zm.) lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (t. jedn. Dz. U. z 2014r. poz. 851, z pozn. zm.), zatrudniajaca w okresie ostatnich
6 miesiecy (w kazdym miesiacu) co najmniej jednego pracownika w pelnym wymiarze czasu
pracy.

Przecietnym wynagrodzenin - nalezy przez to rozumieé przecigtne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w formie
komunikatu w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,.Monitor Polski”,
na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach

z Funduszu Ubezpieczen Spoltecznych (t. jedn. Dz. U. z 2013 1., poz. 1440, z p6zn. zm.).

Refundacji — oznacza to refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

dla skierowanej osoby bezrobotnej.

Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 kwietnia 2012r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

Skierowanym bezrobotnym — oznacza to osobe bezrobotna, ktéra otrzymala pisemne
skierowanie z Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie do podmiotu, niepublicznego
przedszkola, niepublicznej szkoly lub producenta rolnego na wyposazone lub doposazone

stanowisko pracy okreslone w umowie o refundacje.
StaroS$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Cieszynskiego.

Umowie — oznacza to umowe o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska

pracy dla skierowanej osoby bezrobotne;.
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2013r., poz.674 z pézn. zm.);
Whniosku — oznacza to wniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy dla skierowanej osoby bezrobotnej.



Whioskodawcey — oznacza to podmiot, niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkole lub

producenta rolnego.

§3

1. Zgodnie z art. 46 ust.1 pkt 1 i la oraz ust. la ustawy oraz rozporzadzeniem, Starosta
w imieniu, ktorego wystepuje Dyrektor Urzedu moze z Funduszu Pracy zrefundowac
Whnioskodawcy koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanej
osoby bezrobotnej w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-krotnej
wysokosci przecietnego wynagrodzenia.

2. Whnioskodawca, zamierzajgcy utworzy¢ stanowisko pracy dla skierowanej osoby
bezrobotnej, moze ztozy¢ do Dyrektora Urzedu whasciwego ze wzgledu na siedzibg tego
Whnioskodawcy albo ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowang osobe
bezrobotng wniosek, na wzorze opracowanym przez urzad, w sprawie udzielenia
z Funduszu Pracy refundacji.

3. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1 przyznaje na podstawie pelnomocnictwa Starosty
Dyrektor Urzedu zgodnie z planem finansowym na dany rok i opiniowanym przez
Powiatowg Rade Zatrudnienia.

4. Przy uwzglednianiu aktualnych potrzeb lokalnego rynku pracy istnieje mozliwos¢
ograniczenia docelowej grupy oséb bezrobotnych, kierowanych na wyposazone lub
doposazone stanowiska pracy.

5. Refundacji nie dokonuje sie, jezeli lacznie z inng pomoca ze $rodkow publicznych,
niezaleznie od jej formy i zrédla pochodzenia, w tym ze srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych,
spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego
przeznaczenia pomocy.

§4
Whioskodawca sktada do urzedu wniosek zawierajacy:
1) oznaczenie Wnioskodawcy, w tym:
a) nazwe lub imie i nazwisko, w przypadku osoby fizycznej,
b) adres siedziby,
c) adres miejsca zamieszkania, w przypadku osoby fizycznej,
d) stan cywilny, w przypadku osoby fizycznej,
e) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej,
f) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzgdowym podmiotow gospodarki
narodowej (REGON), jezeli zostal nadany,
g) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
h) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,
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1) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie z Polska
Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD),
j) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci;
2) liczbe wyposazanych lub doposazanych stanowisk pracy dla skierowanych o0sob
bezrobotnych;
3)kalkulacje wydatkow na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych stanowisk
pracy i zrédta ich finansowania;
4ywnioskowang kwote refundacji, jednak nie wigksza niz kwota okreslona przez urzad;
S5)wysokos¢ wkiadu wilasnego Wnioskodawcey, ktéra nie moze by¢ nizsza niz

35 % wnioskowanej kwoty refundacji (wklad wlasny musi bvé bezposrednio

i jednoznacznie zwigzany z tworzonym stanowiskiem pracv, nie _moze by¢

wspolfinansowany ze §rodkow publicznych);

6)szczegdtowsy specyfikacje wydatkow dotyczacych wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, w szczegdlnosci na zakup $rodkéw trwatych, urzadzen, maszyn,
w tym $rodkow niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii;

7)rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowana osobg bezrobotna;

8)okreslenie wymaganych kwalifikacji, umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego
niezbednych do wykonywania pracy, jakie powinna posiada¢ skierowana osoba
bezrobotna, w tym: poziomu wyksztalcenia, umieje¢tnosci, uprawnien, doswiadczenia
zawodowego, znajomosci jezykow obeych z okresleniem poziomu ich znajomosci;

9)proponowana forme zabezpieczenia zwrotu refundacji (jedna z form wskazanych
w § 11);

10) podpis Wnioskodawcy lub osoby uprawnionej do jego reprezentowania.

§5

Do wniosku nalezy dofaczy¢ nastepujace dokumenty (w oryginatach lub kserokopiach
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez Wnioskodawce):

1) w przypadku spélek cywilnych — umowe spotki wraz ze wszystkimi ewentualnymi
jej zmianami;

2) dokument okreslajacy tytul prawny do nieruchomosci, w ktorym maja zostaé
utworzone miejsca pracy (numer ksiegi wieczystej w przypadku, gdy Wnioskodawca
jest wiascicielem nieruchomosei, umowa najmu, dzierzawy itp.) —w przypadku, gdy
nie wynika to z dokumentacji rejestrowej (CEIDG, KRS itp.);

3) dokument uprawniajgcy do reprezentowania Wnioskodawcy, jezeli nie wynika to

bezposrednio z dokumentacji rejestrowej;
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4) oferty cenowe wnioskowanych wydatkow (zakupow) dotyczacych wyposazenia
lub doposazenia stanowisk pracy;

5) w przypadku Whnioskodawcow, u ktorych mialo miejsce rozwiazanie stosunku
pracy z pracownikiem (pracownikami) w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien zlozenia wniosku, dotyczace tych pracownikow - umowy
o prace, $wiadectwa pracy oraz w przypadku rozwigzania umowy na mocy
porozumienia stron, dokument potwierdzajacy z czyjej inicjatywy zostal rozwigzany
stosunek pracy;

6) w przypadku niepublicznych przedszkoli i niepublicznych szkol — wpis do rejestru
placowek oswiatowych;

7) dokumenty potwierdzajace zatrudnienie w okresie ostatnich 6 miesiecy przed dniem
ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej 1 pracownika na podstawie
stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzajace jego
ubezpieczenie, tj. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie umowy o prace,
zgloszenia do ubezpieczen spotecznych ZUS ZUA oraz deklaracji ZUS RCA/RCX za
okres ostatnich 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku — dotyezy tylko

producentow rolnych.

2. Zalacznikami do wniosku musza by¢ réwniez oswiadczenia, ztozone pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej 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 pracownikéw w okresie
6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie
od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

2) prowadzeniu przez podmiot dziatalnosci gospodarczej, w rozumieniu przepisow
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, przez okres 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, z tym ze do wskazanego okresu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza sie okresu jej zawieszenia,
a w przypadku niepublicznego przedszkola i niepublicznej szkoly - prowadzeniu
dziatalnosci na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty
przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku — nie
dotyczy producentéw rolnych;

3) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzefi pracownikom;

4) niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z optacaniem naleznych skfadek na
ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz

Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych

W



3)

6)

7)

8)

9)

oraz innych danin publicznych, ktére to oswiadczenia moga podlegaé

weryfikacji przez urzad.

nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowiazan
cywilnoprawnych;

niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
— Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pézn. zm.) lub ustawy z dnia
28 pazdziernika 2002r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary (t. jedn. Dz. U. z 2014r., poz. 1417, z pozh. zm.);
posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepiséw o podatku rolnym
lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym
od os6b prawnych przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem zlozenia
wniosku — dotyczy wylacznie producentéw rolnych;

nieotrzymaniu Decyzji Komisji (WE) o obowiazku zwrotu pomocy uzyskanej
w okresie wezesniejszym uznajacej pomoc za niezgodng z prawem i ze wspolnym
rynkiem,;

zapoznaniu si¢ z regulaminem przyznawania podmiotowi prowadzacemu
dzialalno$¢ gospodarczg, niepublicznemu przedszkolu, niepublicznej szkole oraz
producentowi rolnemu refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanej osoby bezrobotnej, obowigzujacym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

3. Wnioskodawca, ktory ubiega sie 0 pomoc de minimis, do wniosku dotacza dodatkowo:

1) zaswiadczenia lub oswiadezenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktérym mowa

w art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej, w przypadku spotki cywilnej, jawnej, partnerskiej,
komandytowej lub komandytowo akcyjnej - dodatkowo oswiadczenia
i zaswiadczenia wszystkich wspolnikow lub komplementariuszy w zakresie,
w jakim pomoc ta zostala udzielona w zwiazku z prowadzeniem dziatalnosci przez

tg spotke;

2) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a i ust. 6

ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, na formularzach okreslonych w ww. przepisach, za

okres 3 ostatnich lat obrotowych.



§6

Srodki z refundacji moga by¢ przezmaczone w szczegdlnosci na zakup srodkow

trwatych, urzadzen, maszyn w tym $rodkdéw niezbednych do zapewnienia zgodnosci
stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami

ergonomii, bezposrednio i jednoznacznie zwiazanych z tworzonym stanowiskiem

racy.

W przypadku zakupu rzeczy uzywanych cena zakupu nie moze przekraczac
jego wartosci rynkowej 1 musi by¢ nizsza od ceny podobnego nowego sprzetu.

Koszty poniesione na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy przed
dniem zawarcia umowy z urzedem nie bedg uwzgledniane w refundacji.

Srodki z refundacji nie moga bv¢ przeznaczone na:

1) wydatki inwestycyjne obejmujace koszty budowy, remontow lub zakupu
nieruchomosci;

2) koszty transportu, opakowan, przesytki;

3) koszty wynajmu lokalu;

4) koszty wyceny rzeczoznawcy majatkowego;

5) optaty administracyjno — skarbowe, np. podatki, koncesje oraz ubezpieczenie;

6) biezgce koszty utrzymania lokalu, np. oplaty za media;

7) wynagrodzenia i sktadki ZUS;

8) koszty kursow i szkolen 0sob bezrobotnych kierowanych na wyposazone lub
doposazone stanowisko pracy;

9) prowadzenie akwizycji 1 ajencji;

10) koszty reklamy;

11)czesci zamienne, materiaty eksploatacyjne z wylaczeniem elementow
startowych;

12) towar handlowy;

13) zakup pojazdéw do transportu drogowego w ramach dzialalnosci z zakresu
drogowego transportu towarowego;

14) zakup samochodu, z wytaczeniem samochodéw do nauki jazdy;

15) zakup dokonany od krewnych w linii prostej, rodzenstwa oraz powinowatych
w linii prostej, wspdlmalzonka, o0s6b pozostajacych z podmiotem
lub producentem rolnym  we wspdlnym  gospodarstwie domowym  oraz
poreczycieli i ich wspotmatzonkow;

16) zakup dokonany od osoby bezrobotnej, ktora bedzie zatrudniona w ramach
wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy;

17) zakup dokonany od podmiotéw gospodarczych, w ktérych Wnioskodawca jest



wspolnikiem lub czlonkiem organu osoby prawnej, lub z ktérymi
Whnioskodawca jest w inny sposob powiazany gospodarczo lub personalnie;
18) oplaty w ramach umowy leasingu;

19) zakup inwentarza zywego.

§7

Dyrektor Urzgdu celem rozpatrywania wnioskdw powotuje ,,Komisje do spraw
rozpatrywania wnioskow pracodawcow oraz osob bezrobotnych w zakresie stosowania
instrumentéw rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy”, ktora
jest organem opiniodawczym.

Wyznaczenie 0s6b do sktadu komisji nastepuje Zarzadzeniem Dyrektora Urzedu,
z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji 1 doswiadczenia zawodowego.

Whniosek moze by¢ przez Dyrektora Urzedu uwzgledniony, z zastrzezeniem § 3 ust. 5,
w przypadku, gdy Wnioskodawca spetnia tfacznie warunki, o ktérych mowa
w § 5 ust. 2 i 3 oraz gdy ztozony wniosek jest kompletny 1 prawidlowo sporzadzony,
a Dyrektor Urzedu dysponuje srodkami na jego sfinansowanie.

Ostateczna decyzja o sposobie rozpatrzenia wniosku nalezy do Dyrektora Urzedu.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Dyrektor Urzedu powiadamia
Whioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego
wniosku wraz z niezbednymi do jego rozpatrzenia dokumentami wskazanymi w § 5.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w razie jednoczesnego wplyniecia duzej
liczby wnioskow, rozpatrzenie wniosku moze nastapi¢ w terminie do 2 miesiecy.

W uzasadnionych przypadkach komisja moze zobowigza¢ Wnioskodawce do
przedtozenia dodatkowych dokumentow 1 informacji niezbednych do rozpatrzenia
whniosku.

Przyznanie refundacji jest fakultatywne (zgodnie z art. 46 ust. 1 pkt 1 i la oraz
ust. la Ustawy). W przypadku nieuwzglednienia wniosku Dyrektor Urzedu podaje
przyczyne odmowy. 0od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przysluguje

odwolanie.

§8

1. Przy rozpatrywaniu wniosku bierze si¢ pod uwage:

1) prawidlowos$¢ wypelnienia wniosku pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym;
2) uzasadnienie koniecznosci poniesienia wykazanych nakladow finansowych;

3) wysoko$¢ wnioskowanych kwot brutto w oparciu o oferty cenowe;

4) zaangazowanie finansowe Wnioskodawcy;
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5) dotychczasowg wspdtprace z PUP, o ile miata ona miejsce;

6) aktualng sytuacje na lokalnym rynku pracy;

7) ilos¢ o0sdb bezrobotnych spelniajacych wymagania, okreslone przez Wnioskodawce
we wniosku, o ktérych mowa w § 4 pkt §;

8) 1los¢ srodkdéw tinansowych bedacych w dyspozycji urzedu.

2. Jezeli Wnioskodaweca jest w trakcie realizacji jednej umowy kolejny wniosek moze zostac
pozytywnie rozpatrzony przez komisje najwczesniej po 6 miesiacach od zatrudnienia
skierowanej osoby bezrobotnej. Natomiast w przypadku, gdy w trakcie realizacji
sg dwie umowy to uzyskanie kolejnych srodkdw jest mozliwe po zakonczeniu prawidtowe;j
realizacji co najmniej jednej umowy.

3. Jezeli Wnioskodawca jest w trakcie realizacji umowy o przyznanie jednorazowych
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, pozytywne rozpatrzenie wniosku mozliwe

jest po zakonczeniu prawidlowej realizacji w/w umowy.

4. W przypadku negatywnie rozpatrzonego wniosku z powodu braku $rodkow finansowych
istnieje mozliwos¢ jego ponownego rozpatrzenia w razie pozyskania przez Urzad

dodatkowych srodkow na ten cel.

§9

1. Podstawg refundacji jest umowa zawarta przez Dyrektora Urzedu z Wnioskodawca.
2. Umowa zawierana jest na pisSmie pod rygorem niewaznosci oraz zawiera w szczegdlnosci
zobowiazanie Wnioskodawcy do:
1) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w pelnym
wymiarze czasu pracy skierowanej pisemnie osoby bezrobotnej przez okres

co najmniej 24 miesiccy. Wnioskodawea nie ma mozliwosci _wskazania

kandydata. Dyrektor Urzedu moze odmowi¢ skierowania osoby bezrobotnej do
Whioskodawcy, u ktérego ten bezrobotny byl zatrudniony, wykonywat inna prace
zarobkowg lub bezrobotnego niespelniajacego wymagan wynikajacych z § 3 ust.4
oraz § 4 pkt.8;

2) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowiska pracy utworzonego
w zwigzku z przyznana refundacja;

3) zlozenia rozliczenia, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1;

4) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania Dyrektora Urzedu,
refundacji wraz z odsetkami ustawowymi w przypadku:

a) zlozenia niezgodnych z prawda o$wiadezen, za$wiadczen lub informacji,

o ktérych mowa w § 5,



b) naruszenia innych warunkéw umowy z zastrzezeniem § 10 ust.2;

S) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania Dyrektora Urzedu
refundacji w wysokosci proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na utworzonych
stanowiskach pracy skierowanych oséb bezrobotnych, wraz z odsetkami
ustawowymi w przypadku niespetnienia warunkow, o ktérych mowa w pkt 1 lub 2;

6) zwrotu réwnowartosci  odliczonego lub zwrdconego, zgodnie 2z ustawa
z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw 1 ustug (Dz. U. z 2011r. Nr 177,
poz. 1054 z p6zn. zm.), podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towaréw
1 ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

a) 90 dni od dnia ztozenia przez Wnioskodawce deklaracji podatkowej dotyczacej
podatku od towardéw 1 ushug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego
z tego tytulu — w przypadku, gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy
wynika kwota podatku podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub kwota
do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,

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

7) przechowywania dokumentéw zwigzanych z wudzielona pomoca publiczng
przez okres co najmniej 10 lat od dnia otrzymania refundacji;

8) zabezpieczenia zwrotu refundacji — we wskazanej formie.

9) nie zmniejszania wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwigzywania stosunku
pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez Wnioskodawce
badz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikow,
do dnia wyplaty refundacji.

3. Umowa zawiera zobowigzanie urzedu do:

1) wyptlaty refundacji, w terminie do 14 dni od dnia dostarczenia umowy o prace
skierowanej osoby bezrobotnej oraz pozostalych dokumentow wymienionych
w § 10 ust. 1;

2) wydania Wnioskodawcy zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis
z wylaczeniem $rodkéw przeznaczonych na dziatalno$¢ w zakresie krajowego
transportu oséb takséwkami.

4. Na zawarcie umowy przez Wnioskodawce bedacego osoba fizyczna, pozostajacego
w zwigzku malzenskim, w ktérym panuje wspolnos¢ majatkowa malzenska, zgod¢
w formie pisemnej musi wyrazié¢ jego wspolmalzonek.

5. Umowa zawierana jest w terminie do 2 miesiecy od dnia otrzymania przez

Whioskodawce informacji o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku. Niepodpisanie
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umowy w wyznaczonym terminie bedzie rownoznaczne z rezygnacja z ubiegania si¢

o refundacje.
§10

1. Wyptata refundacji nastapi po uprzednim:

1) przedtozeniu Dyrektorowi Urzedu rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot
wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundacje na poszczegdlne wydatki ujete
w szczegOtowej specyfikacji, o ktdrej mowa w § 4 pkt 6 oraz wydatkéw poniesionych
w ramach wkladu wiasnego. Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktorych
finansowanie Wnioskodawca otrzymal wczesniej srodki publiczne. W rozliczeniu
wykazywane sa kwoty wydatkéw z uwzglednieniem podatku VAT od towaréw
i ustug; rozliczenie zawiera informacje, czy Wnioskodawcy przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego
w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego;

2) udokumentowaniu wktadu wilasnego oraz poniesionych od dnia zawarcia umowy

wydatkow (przez poniesienie wydatkéw rozumie si¢ zaréwno zakup, jak i zapfate),

w tym:

a) czytelnych kserokopii wraz z oryginatami do wgladu faktur VAT lub rachunkow
imiennych. W przypadku, gdy nazwa zakupionego towaru zastgpiona
jest symbolem, na odwrocie dokumentu nalezy sporzadzi¢ opis symbolu tak,
aby jednoznacznie mozna bylto scharakteryzowac poniesiony wydatek,

b) czytelnych kserokopii wraz z oryginatami do wgladu umoéw cywilnoprawnych,
sporzadzonych wg ramowego wzoru udostgpnionego przez urzad. Zakupy
dokonywane na podstawie umow cywilnoprawnych wymagaja uprzedniej zgody
Dyrektora Urzedu uzyskanej na pisemny wniosek zawierajacy uzasadnienie.
Wydatki dokonane na podstawie umdéw cywilnoprawnych mogg zostac
uwzglednione, gdy ich wartos¢ przekracza 1000 zt. Do umowy nalezy dotaczy¢
kserokopie deklaracji PCC-3 wraz z potwierdzeniem zlozenia w Urzedzie
Skarbowym oraz dowodu wplaty podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

¢) innych dowodéw  potwierdzajacych ~w  sposéb  wiarygodny, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, poniesienie okreslonych wydatkow,

d) w przypadku dokonania zakupéw w formie bezgotowkowej, tj. przelewem,
za pobraniem lub za zaliczeniem pocztowym - dodatkowo dokument
potwierdzajacy poniesienie wydatku i jego date,

e) gdy w/w dokumenty sg sporzadzone w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich
thumaczenia dokonane przez tlumacza przysieglego (koszt tlumaczenia ponosi
Whioskodawca);

11



3) stwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu, przed skierowaniem osoby bezrobotnej,
utworzenia stanowiska pracy, jego wyposazenia lub doposazenia, na podstawie
protokotu z wizyty monitorujacej przeprowadzonej w miejscu jego utworzenia;

4) zatrudnieniu na utworzonym stanowisku pracy skierowanej pisemnie o0soby
bezrobotnej oraz potwierdzeniu tego faktu poprzez ztozenie potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginatem kserokopii umowy o prace oraz dokumentu potwierdzajacego
zgtoszenie pracownika do ubezpieczen (deklaracja ZUS ZUA);

5) spetnieniu innych warunkow okreslonych w umowie.

Dyrektor Urzedu, na pisemny wniosek, uznaje za prawidtowo poniesione réwniez wydatki

odbiegajace od zawartych w specyfikacji, jezeli stwierdzi zasadnos¢ ich poniesienia,

biorac pod uwage specyfike wyposazanego lub doposazonego stanowiska pracy.

Utworzenie stanowiska pracy, ktérego koszty wyposazenia lub doposazenia podlegaja

refundacji, winno nastapi¢ w terminie okreslonym w umowie.

Dyrektor Urzedu w trakcie trwania umowy o refundacje dokonuje oceny prawidlowosci

wykonania umowy, w szczegdlnosci poprzez weryfikacje zatrudnienia na wyposazonym

lub doposazonym stanowisku pracy w peinym wymiarze czasu pracy skierowanej osoby
bezrobotnej przez okres co najmniej 24 miesiecy oraz utrzymania przez okres co najmniej

24 miesiecy stanowiska pracy utworzonego w zwiazku z przyznana refundacja.

Warunek utrzymania stanowiska pracy przez okres co najmniej 24 miesigcy uwaza si¢

za spetniony, jezeli suma czasu trwania kolejnych uméw o prace na danym stanowisku

wynosi co najmniej 24 miesigce, a przerwy pomiedzy poszczegélnymi umowami

lacznie nie przekraczaja 6 miesiecy. Przerwy w zatrudnieniu wydtuzaja wymagany

24-miesigczny okres utrzymywania stanowiska pracy.

W przypadku przerwy w zatrudnieniu na stanowisku pracy utworzonym w ramach
refundacji Wnioskodawca zobowigzany jest do zlozenia ponownie oferty pracy
w Urzedzie i zatrudnienia na zwolnione miejsce kolejnej osoby bezrobotnej pisemnie
skierowanej przez Urzad, spelniajacej wymagania i kryteria wynikajace z § 4 pkt 8 oraz
§ 3 ustd, atakze przekazywania niezwlocznie kopii $wiadectw pracy oraz nowo
zawartych umoéw o prace. Na uzupelnienie w/w stanowiska pracy Urzad moze odmdwic
skierowania osoby bezrobotnej, ktéra byla zatrudniona lub wykonywata inna prace
zarobkowa u Whnioskodawcy w okresie 6 miesigcy przed dniem powstania wakatu.
W przypadku braku o0séb bezrobotnych zarejestrowanych w Urzedzie spelniajacych
powyzsze kryteria Pracodawca moze zrezygnowad z kontynuacji umowy. co wiaze si¢ ze
zwrotem przyznanych $rodkow zgodnie z § 9 ust. 2 pkt 5 lub zmieni¢ wymagania
umozliwiajace skierowanie innej osoby w ramach ,,uzupelnienia stanowiska pracy”
Udzielenie urlopu bezplatnego pracownikowi zatrudnionemu w ramach refundacji, jest

traktowane jak przerwa w zatrudnieniu, o ktérej mowa w ust. 5, powodujgca wydiuzenie
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umowy. Ponadto w przypadku urlopéw bezplatnych trwajacych powyzej 3 miesiecy,

Whioskodawca jest zobowigzany do ztozenia ponownie oferty pracy w urzedzie oraz

przyjecia na to miejsce kolejnej osoby bezrobotnej pisemnie skierowanej przez urzad

i zatrudnienia jej na zastepstwo na okres w/w urlopu bezptatnego, a takze przekazywania

niezwlocznie kopii nowo zawartych umow o prace oraz dokumentéw potwierdzajgcych

zgloszenie zatrudnionych 0séb bezrobotnych do ubezpieczen (deklaracja ZUS ZUA).

8. Wnioskodawca zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia urzedu o kazdej

zmianie nazwisk, adresow dotyczacych oséb zwigzanych umowg oraz zmianie miejsca

prowadzenia dzialalnosci, jej zawieszeniu badz zaprzestaniu jej prowadzenia, zmianie

miejsca stanowiska pracy skierowanej osoby bezrobotnej lub innych okolicznosciach

majacych wplyw na realizacje umowy.

§11

Zabezpieczenie zwrotu refundacji moze nastapi¢ w formie:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)

poreczenia,

weksla z porgczeniem wekslowym (aval),

gwarancji bankowej,

zastawu na prawach lub rzeczach,

blokady $rodkoéw zgromadzonych na rachunku bankowym,

aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika;

ad 1) poreczenie — jest to umowa cywilnoprawna zawarta pomiedzy poreczycielem(ami)

a Dyrektorem Urzedu. Namocy tej umowy poreczyciel(e) zobowiazuje(a) sie
wzgledem Dyrektora Urzedu wykona¢ zobowigzania zawarte w umowie
o refundacje na wypadek, gdyby Wnibskodawca, z ktérym zostala zawarta umowa,
zobowigzania nie wykonal. Umowa poreczenia zawierana jest w dniu

podpisania umowy o refundacje.

ad 2) weksel z poreczeniem wekslowym (aval) — poreczyciel(e) 1 wystawca weksla

(Wnioskodawca) podpisuja weksel oraz deklaracje wekslowa. Po podpisaniu
wskazanych dokumentéw poreczyciel(e) odpowiada(ja) solidarnie z wystawca
za zobowigzania wynikajgce z zawartej umowy o refundacje. Weksel oraz

deklaracja wekslowa podpisywane sa w dniu podpisania umowy o refundacje.

ad 3) gwarancja bankowa - jest to umowa zawarta pomigdzy Wnioskodawca a bankiem,

w ktorej role gwaranta za zobowiazania wynikajace z zawartej umowy o refundacje
przejmuje bank. Kwota gwarancji bankowej obejmowac¢ ma kwote refundacji oraz
odsetki ustawowe od tej kwoty obliczone szacunkowo za okres 36 miesigcy od dnia

otrzymania refundacji. Gwarancja bankowa (umowa) winna by¢ dostarczona do
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siedziby urzedu po podpisaniu umowy, a przed wyplata refundacji.

ad 4) zastaw na prawach lub rzeczach — jest to pisemna umowa zawarta pomiedzy
Whnioskodaweca, ktory jest wlascicielem rzeczy (zastawca), ktéra zamierza oddac
w zastaw w celu zabezpieczenia zobowigzan wynikajacych z umowy,
a Dyrektorem Urzedu (zastawnikiem). Do ustanowienia zastawu niezbedne jest
réwniez wydanie rzeczy Dyrektorowi Urzedu (zastawnikowi) albo osobie trzeciej,
na ktorg strony sie zgodzily. Zastawnik, ktéremu rzecz zostata wydana, powinien
czuwa¢ nad zachowaniem jej w nalezytym stanie stosownie do przepiséw
o przechowaniu za wynagrodzeniem. Po wykonaniu zobowigzan wynikajacych
z umowy o refundacje 1ijej wygasnieciu zastawnik powinien zwréci¢ r1zecz
zastawcy. W przypadku wskazania tej formy zabezpieczenia Wnioskodawca
zobowigzany jest do wskazania we wniosku przedmiotu/6w zastawu oraz jego/ich
wartosci rynkowe, potwierdzonej(ych) przez wycene rzeczoznawcy. Kwota
zastawu obejmowa¢ ma kwote refundacji oraz odsetki ustawowe od tej kwoty
obliczone szacunkowo za okres 36 miesiecy. Umowa zastawu podpisywana jest
w dniu zawarcia umowy o refundacje.

ad 5) blokada $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym — przyjmuje forme
zaswiadczenia wydanego przez bank, w ktérym Wnioskodawca posiada
wyodrebniony rachunek lub lokate terminowa. Kwota zablokowanych srodkow
obejmowaé¢ ma kwote refundacji oraz odsetki ustawowe od tej kwoty obliczone
szacunkowo za okres 36 miesiecy od dnia otrzymania refundacji Zaswiadczenie
o ustanowieniu blokady $rodkéow narachunku bankowym oraz Kkopie
dyspozycji blokady $rodkéow i udzielenia pelnomocnictwa nalezy dostarczy¢
po podpisaniu umowy a przed wyplatg refundacji.

ad 6) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika — upowaznia wierzyciela
do prowadzenia przeciwko dluznikowi egzekucji na podstawie tego aktu do
wysokosci kwoty odpowiadajgce] refundacji wraz z odsetkami ustawowymi,
obliczonymi szacunkowo za okres 36 miesi¢cy, jak rowniez termin, do ktorego
wierzyciel moze wystgpi¢ o nadanie temu aktowi klauzuli wykonalnosci. Termin
ten musi obejmowaé co najmniej okres 48 miesi¢cy od dnia sporzadzenia aktu.
Whnioskodawca winien wykaza¢ dokumentami okreslonymi przez urzad posiadanie
majatku, z ktérego mozliwe bedzie prowadzenie ewentualnej egzekucji oraz jego
warto$ci. Akt notarialny zostaje sporzadzony po podpisaniu umowy. Przed
notariuszem winien stawi¢ si¢ Wnioskodawca bedacy osoba fizyczng wraz ze
wspélmalzonkiem, jezeli pozostaja oniwe wspdlnosci majgtkowej, a w
przypadku osoby prawnej, niepublicznego przedszkola lub niepublicznej

szkoly - osoby upowaznione do jej reprezentacji. Akt notarialny winien by¢
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dostarczony do urzedu przed wyplata refundacji.

§12

1. Poreczycielem moze byé osoba fizyczna lub prawna posiadajaca zdolnos¢

do czynnoscl prawnych.

2. W przypadku osoby fizycznej musi ona odpowiednio:

1) spehia¢ lacznie nastepujace warunki: pozostawa¢ w stosunku pracy z pracodawca
nie bedgcym w stanie likwidacji lub upadiosci, by¢ zatrudniona na czas
nieokreslony, nie znajdowa¢ sie w okresie wypowiedzenia 1 nie posiadal
ustanowionych zaje¢ sadowych lub administracyjnych;

2) wykonywaé inng prace zarobkowa w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 11 Ustawy, na

podstawie umowy zawartej na czas nieokreslony;

3) prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza przez co najmniej 12 miesiecy, ktéra nie
jest w likwidacji lub upadiosci oraz nie posiadaé zaleglosci w oplatach
administracyjno-skarbowych dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

4) by¢ emerytem lub rencista, posiadajacym przyznane $wiadczenia na okres
nie krotszy niz 48 miesiecy od udzielenia porgczenia.

3. W przypadku osoby prawnej musi ona istnie¢ od co najmniej 12 miesigey,
a jej zdolno$¢ zabezpieczenia $rodkow badana bedzie na podstawie dokumentéw

finansowych, tj. bilansu oraz rachunku zyskow 1 strat.

4. Poreczyciel sklada o$wiadczenie (wedlug wzoru obowigzujacego w urzedzie)
o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrodla i kwoty dochodu oraz o aktualnych
zobowiazaniach finansowych z okresleniem wysokosci miesigeznej splaty zadtuzenia,
do ktérego zalgcza dokumenty potwierdzajace osiggany dochdd:

1) dla osob osiagajacych dochod ze stosunku pracy: zaswiadczenie wg wzoru
uzywanego w Urzedzie lub zawierajace informacje zawarte we wzorze;

2) dla o0séb prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza: kserokopia zeznania
podatkowego za ubiegly rok, o$wiadczenie o niezaleganiu z optatami z tytutu
sktadek i podatku w ZUS i Urzedzie Skarbowym;

3) dla emerytéw i rencistow: kserokopia decyzji emerytalnej lub rentowej oraz
ostatniego dowodu otrzymania $wiadczenia (odcinek lub wyciag bankowy);

4) dla os6b prawnych: kserokopia bilansu oraz rachunku zyskow i strat za ubiegly
rok.

5. Poreczyciel winien osiaga¢ sredni dochod z 3 ostatnich miesiecy poprzedzajacych
podpisanie umowy (po odliczeniu miesigcznych zobowiazan finansowych)

na poziomie co najmniej 2400 zt brutto w przypadku jednego poreczyciela
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1.

lub co najmniej 1800 zl brutto w przypadku dwdch poreczycieli.

Liczba poreczvcieli dotyvezy kazdego ze stanowisk pracy., na ktdre przyznano

refundacie.

Ostateczng decyzje w sprawie liczby poreczycieli podejmuje Dyrektor Urzedu

uwzgledniajac wysokos¢ przyznanych srodkow i osiggane przez porgczycieli dochody.

6. Poreczyciel potwierdza wlasnorecznym podpisem prawdziwo$¢ informacji zawartych

w oswiadczeniu.

7. Poreczycielem nie moze bv¢:

1))

2)

3)

4)

5)

osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza - rozliczajaca sie z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych;

wspotmatzonek Wnioskodawcey bedgcego osobg fizyczna, pozostajacy z nim
w matzenskiej wspolnosci majatkowe;;

osoba bedaca cztonkiem zarzadu Wnioskodawcy bedacego spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscig;

osoba zatrudniona przez Wnioskodawce, ktorej jedynym zrodiem dochodu jest
wynagrodzenie uzyskiwane od Wnioskodawcy;

osoba, ktéra udzielita juz poreczenia na zabezpieczenie innych umow
dotyczacych przyznania $rodkow bedacych w dyspozycji urzedu, ktorych

realizacja jest w toku.

8. Na udzielenie poreczenia przez poreczyciela bedacego osoba fizyczng,

ozostajacego w zwiazku malzenskim, w ktorym panuje wspélnosé majatkowa
-1 L]

malzenska, zgode w formie pisemnej musi wyrazi¢ jego wspéimalzonek.

§13

W przypadku uznania, iz proponowane zabezpieczenie nie bedzie w stanie nalezycie

zabezpieczy¢ zwrotu przez Wnioskodawce refundacji, Dyrektor Urzedu moze wskazaé

innag forme zabezpieczenia, jako warunek odpowiednio - pozytywnego rozpatrzenia

wniosku lub zawarcia umowy.

Koszty zwiazane z ustanowieniem zabezpieczenia ponosi Wnioskodawca.

§ 14

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, biorac pod uwage usprawiedliwiony interes

Whioskodawcy, Dyrektor Urzedu moze podja¢ decyzje o odstgpstwie od postanowien

zawartych w niniejszym regulaminie.
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2. Dyrektor Urzedu zastrzega sobie prawo do odstgpienia od zawarcia umowy w przypadku

wprowadzenia ograniczen wydatkéw z Funduszu Pracy.




