ZASADY

dokonywania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

dla skierowanej osoby w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu
(zwanym dalej ,,Urzedem”)

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Pomaoc, o ktérej mowa w tytule jest udzielana na podstawie:

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. 2 2024r. poz. 475 z pdzn. zm.) — zwana dalej ,,ustawg”

ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 236 z pdzn. zm.)
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
(t.j. Dz. U. 2 2023r. poz. 702 z pbézn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.- Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2024r.
poz. 572),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1061 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 17 listopada 1964r.- Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1568
z pozn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.
243 z pbéin. zm.),

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 40
z pbéin.zm),

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez
podmioty ubiegajgce sie o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U.
z2010r. Nr 121, poz. 810),

10) rozporzadzenie Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art.

107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L
z 2023r. poz. 2831),

11) rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art.

107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym
(Dz. Urz. UE L 352, str. 9 z pézn. zm.),

12) rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania art. 107

i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rybotéwstwa i akwakultury (Dz. U. UE L 190 z dnia 28.06.2014r., str. 45 z pdzn. zm.),

13) niniejszych Zasad.

§2

Starosta Poznanski moze dokona¢ ze $rodkéw Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, zwanej dalej ,refundacjq”, dla osdb zarejestrowanych
w Urzedzie, o ktérych mowa w § 5 ust. 26 pkt. 1 niniejszych Zasad, w wysokosci okreslonej w
umowie o refundacje, zwanej dalej ,, umowgq”.

Refundacja moze by¢ udzielona:

1) podmiotowi prowadzgcemu dziatalno$¢ gospodarcza, zwanemu dalej ,podmiotem”,

niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole, o ktérych mowa w przepisach ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. 2024r. poz. 737 z pdzn. zm.), zwanymi
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dalej odpowiednio ,przedszkolem” i ,szkotqg”, stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu lub
niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wytaczeniem
opiekundéw osoby niepetnosprawnej pobierajacych swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny
zasitek opiekunczy na podstawie przepiséw o Swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla
opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunéw zwanego
dalej ,,opiekunem”;

2) osobie fizycznej, osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, zamieszkujgcej lub majacej siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej
dalej ,producentem rolnym”, bedacej posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu
ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 333 z pdzn. zm.)
lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 226 z pdzn. zm.)
lub wustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2805 z pdin. zm.), zatrudniajgcej w okresie ostatnich 6 miesiecy,
w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika w petnym wymiarze czasu pracy,
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego albo skierowanego poszukujacego pracy,
o ktérym mowa w pkt. 1 niniejszego ustepu;

3) itobkom lub klubom dzieciecym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne, osoby
prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych mowa
w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, zwanymi dalej odpowiednio ,,Ztobkiem”
i ,klubem dzieciecym”, stanowiska pracy zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki
nad dzieémi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢, dla skierowanego
bezrobotnego albo skierowanego poszukujgcego pracy, o ktérym mowa w pkt. 1 niniejszego
ustepu, albo skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1
pkt. 21c ustawy, o ktérej mowa w § 1 pkt. 1 niniejszych Zasad, tj. osoby poszukujgcej pracy,
ktora w okresie ostatnich 48 miesiecy ukonczyta szkote lub uzyskata tytut zawodowy;

4) podmiotowi prowadzgcemu dziatalno$¢ gospodarczg polegajgcg na Swiadczeniu ustug
rehabilitacyjnych, zwanemu dalej ,podmiotem swiadczgcym ustugi rehabilitacyjne”,
stanowiska pracy zwigzanego bezposrednio ze swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla
dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych dla skierowanego
bezrobotnego albo skierowanego poszukujgcego pracy, o ktérym mowa w pkt. 1 niniejszego
ustepu, albo skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta, o ktéorym mowa w pkt. 3
niniejszego ustepu;

zwanymi dalej odpowiednio ,wnioskodawcq” Iub ,beneficientem” i spetniajgcymi warunki,
o ktorych mowa w niniejszych Zasadach.

Pomoc, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 niniejszych Zasad, przyznawana jest przez Staroste
Poznanskiego, zwanym dalej ,Finansujgcym”, w imieniu ktérego dziata upowazniony dyrektor
urzedu, zwany dalej ,,Dyrektorem”, w ramach limitu srodkéw przeznaczonych na jej finansowanie.
Przyznanie refundacji nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Finansujgcym
a wnioskodawca.

Refundacja stanowi pomoc de minimis, zgodnie z § 1 ust. 2, 3 i 4 rozporzadzenia, o ktérym mowa
w § 1 pkt. 7 niniejszych Zasad (w przypadku gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie
finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie Prawo oswiatowe, nie
stanowi to pomocy de minimis).

Refundacji nie dokonuje sie, jezeli tgcznie z inng pomocy ze Srodkdéw publicznych, niezaleznie od
jej formy i zrédta pochodzenia, w tym ze Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,
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udzielong w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie
dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

Dopuszczalng maksymalng intensywnos¢ pomocy ze srodkéw publicznych w ramach refundacji
okreslajg rozporzadzenia, o ktérych mowa w § 1 pkt. 10-12 niniejszych Zasad.

Refundacja przyznawana jest na podstawie wniosku sktadanego przez wnioskodawce, ktérego

wzor

obowigzujgcy w Urzedzie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

Whiosek o refundacje zawiera:

1)
a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

10)
11)
a)
b)
c)
d)

e)

oznaczenie wnioskodawcy, w tym:
nazwe lub imie i nazwisko w przypadku osoby fizycznej,
adres siedziby albo adres miejsca zamieszkania,
numer PESEL w przypadku osoby fizycznej, jezeli zostat nadany,
numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki
narodowej (REGON), jezeli zostat nadany,
numer identyfikacji podatkowej (NIP),
date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,
symbol podklasy rodzaju prowadzone] dziatalnosci okreslony zgodnie z Polska Klasyfikacjg
Dziatalnosci (PKD),
oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci;

informacje o liczbie wyposazanych lub doposazanych stanowisk pracy dla skierowanych
0s06b;
informacje o wymiarze czasu pracy zatrudnianych opiekunéw
kalkulacje wydatkdw na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych stanowisk pracy
i zrédta ich finansowania;
whnioskowang kwote refundacji;
szczegdtowq specyfikacje wydatkéw dotyczacych wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy, w szczegélnosci na zakup Srodkow trwatych, urzadzen, maszyn, w tym srodkow
niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii;
rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowane osoby;
wymagane  kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe niezbedne
do wykonywania pracy, jakie powinny posiadac¢ skierowane osoby;
proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundacji wraz z ustawowymi odsetkami
w przypadku naruszenia warunkéw umowy — zabezpieczenie mogg stanowi¢ formy
wskazane w rozporzadzeniu, o ktdrym mowa w § 1 pkt. 7 niniejszych Zasad, w szczegdlnosci:
poreczenie, blokada srodkdw na rachunku ptatniczym, weksel z poreczeniem wekslowym
(aval), weksel in blanco, akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.
czytelny podpis osoby uprawnionej do reprezentowania wnioskodawcy;
informacje dodatkowe niezbedne do prawidtowej oceny wniosku, tj.:
dane teleadresowe do kontaktu,
podstawa prawna dziatalnosci,
numer rachunku bankowego, na ktéry bedzie wyptacona wnioskowana refundacja,
lokalizacja zaktadu, w ktérym zostanie wyposazone lub doposazone stanowisko pracy dla
skierowanej osoby, wynikajgca z dokumentéw rejestrowych przedsiebiorstwa,
rodzaj wyposazanych lub doposazonych stanowisk pracy,

§3

WARUNKI | TRYB UDZIELANIA REFUNDACII



1. Whniosek moze by¢ uwzgledniony w przypadku spetniania przez wnioskodawce ponizszych
warunkéw i dysponowania przez Urzad srodkami na jego sfinansowanie:

1)

prowadzenia przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku:

- przez podmiot dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 marca
2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw, przy czym do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej nie wlicza sie okresu jej zawieszenia,

- przez przedszkole i szkote dziatalnosci na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. 2024r. poz. 737 z pdzn. zm.),

- przez ztobek, klub dzieciecy, podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne — odpowiednio
ztobka lub klubu dzieciecego lub ustug rehabilitacyjnych;

posiadania przez producenta rolnego gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepiséw
o podatku rolnym lub prowadzenia dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu
przepisdbw o podatku dochodowym od o0séb fizycznych oraz przepiséw o podatku
dochodowym od oséb prawnych, przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku;

zatrudniania przez producenta rolnego w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych
dzien ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika na podstawie
stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy;

nieobnizenia wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwigzania stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez wnioskodawce albo na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikdw w okresie 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
whiosku do dnia otrzymania refundacji;

niezalegania w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

niezalegania w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;

nieposiadania w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

whnioskodawca nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku, za przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 17 z pdin. zm.) lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r.
o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (t.j. Dz.U.
22024 r. poz. 1822);

nieotrzymania innej pomocy ze $rodkéw publicznych, niezaleznie od jej formy iZrddta
pochodzenia, w tym ze srodkédw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielonej
w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych co refundacja, jezeli pomoc tgcznie
z wnioskowang refundacja spowodowataby przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci
pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy;

10) spetniania warunkéw okreslonych w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w § 1 pkt. 7-13

niniejszych Zasad;

11) wniosek jest kompletny i prawidtowo sporzadzony oraz zostat ztozony facznie

z dokumentami niezbednymi do jego oceny okreslonymi w § 4 ust.1 niniejszych Zasad.

Whnioskodawca bedacy ztobkiem lub klubem dzieciecym tworzonym i prowadzonym przez osoby
fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktorych
mowa w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, tworzacy stanowisko pracy zwigzane
bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla

nich

zaje¢, lub wnioskodawca bedacy podmiotem prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarcza

polegajagcg na $wiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, tworzacy stanowisko pracy zwigzane



bezposrednio ze swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu
zamieszkania, w tym ustug mobilnych musi spetnia¢ warunki zawarte §3 ust. 1 pkt. 4-11 niniejszych
Zasad.

2. Refundacja obejmuje wyposazenie istniejgcej czesci przestrzeni roboczej w przedmioty, srodki
trwate, urzadzenia, maszyny, oprogramowania (w wersji jednostanowiskowej), w tym Srodki
niezbedne do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz wymaganiami ergonomii, stuzgce bezposrednio wykonywaniu czynnosci na tworzonym
stanowisku pracy.

3. Refundacja nie moze by¢ przyznana wnioskodawcy:

1)
2)

ktdry nie spetnia warunkéw okreslonych w ust. 1 niniejszego paragrafu,

na ktérym cigzy obowigzek zwrotu pomocy wynikajacy z decyzji Komisji Europejskiej
uznajgcej pomoc za niezgodng z prawem lub wspdlnym rynkiem (rynkiem wewnetrznym) —
zgodnie z ustawg z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej,

wobec ktérego toczy sie postepowanie upadtosciowe lub likwidacyjne, albo zostat ztozony
wniosek o otwarcie postepowania upadtosciowego lub likwidacyjnego;

ktéry aktualnie jest w trakcie realizacji w Urzedzie innej umowy wymagajacej ztozenia
zabezpieczenia zwrotu otrzymanych S$rodkow (np. o przyznanie $rodkdéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej albo refundacji kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy, albo srodkéw na utworzenie stanowiska pracy w formie pracy zdalnej),

ktory prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie produkcji lub handlu bronig,

ktory prowadzi dziatalnosé wytgcznie w formie mobilnej,

ktéry prowadzi dziatalnos¢ w lokalu/miejscu wspétdzielonym z innym podmiotem, bez
wyodrebnionego pomieszczenia/terenu do wytgcznej dyspozycji wnioskodawcy w ramach
prowadzonego przedsiebiorstwa.

4. Refundacja nie jest przyznawana na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy:

1)

9)

dla bezrobotnego, ktéry w okresie 6 miesiecy przed dniem rejestracji w Urzedzie
byt zatrudniony lub wykonywat inng prace zarobkowag (w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej) albo odbywat staz lub przygotowanie zawodowe u wnioskodawcy,

dla wspoétmatzonka lub zstepnych wnioskodawcy, w przypadku gdy wnioskodawca jest osobg
fizyczng lub spdtka osobowsg,

dla osoby majgcej wykonywaé prace naktadczg,

tworzonego w ramach leasingu pracowniczego i umoéw tymczasowych,

tworzonego w miejscu zamieszkania osoby bezrobotnej, ktéra miataby zosta¢ zatrudniona na
tym stanowisku,

w salonach gier hazardowych oraz w firmach typu agencji towarzyskich, itp.,

w ustugach wrdzbiarskich i ezoterycznych,

u dwéch lub wiekszej liczby wnioskodawcow jednoczesnie w sytuacji, gdy ten sam
whioskodawca jest ich udziatowcem, wspdlnikiem, komplementariuszem, cztonkiem lub
wtascicielem,

u dwadch lub wiekszej liczby wnioskodawcéw jednoczesnie w sytuacji, gdy te same osoby lub
podmioty sg ich udziatowcami, wspdlnikami, komplementariuszami, cztonkami lub
wtascicielami,

10) dla podmiotow powigzanych z wnioskodawcg osobowo lub kapitatowo,
11) zlokalizowanego poza terenem dziatania Urzedu, tj. poza terenem miasta Poznania lub

powiatu poznanskiego,

5. Srodkéw dotyczacych wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie mozna przeznaczy¢ na:



1) biezace koszty prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

2) koszty zwigzane z wynajmem lokalu oraz koszty utrzymania lokalu, np. optaty za media;

koszty podtgczenia wszelkich medidw;

koszty reklamy;

zakup budowe lub rozbudowe nieruchomosci;

zakup wiat i innych zadaszen oraz materiatéw i ustug do ich wykonania;

zakup gruntu;

zakup lokali/pomieszczern niezwigzanych z gruntem tj. garazy, konteneréw, pawilonéw,

kioskdéw, stragandw, przyczep gastronomicznych i kempingowych, domkéw ogrodowych

i narzedziowych, namiotow itp.;

9) zakup i produkcje broni bez wzgledu na rodzaj prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

10) zakup, leasing, dzierzawe, wynajem kasy fiskalnej, drukarki fiskalnej, czytnika do kasy
fiskalnej lub czytnika do drukarki fiskalnej i terminali ptatniczych;

11) zakup komputerow sktadanych z czesci oraz wewnetrznych elementéw sktadowych
komputera;

12) zakup automatdéw do gier zrecznosciowych, automatdw do napojow, kanapek, stodyczy itp.

13) zakup zegarkow inteligentnych tzw. smartwatch;

14) zakup inwentarza zywego i osprzetu do hodowli (produkcji), przetwarzania pierwszego
stopnia oraz wprowadzania na rynek;

15) zakup oswietlenia, z wytgczeniem oswietlenia specjalistycznego;

16) zakup towaru;

17) dziatalno$¢ wykluczong w rozporzadzeniach wskazanych w § 1 pkt 10, niniejszych Zasad, tj.:

- dziatalnosé eksportowa zwigzang z wywozem do panstw cztonkowskich lub panstw trzecich,
tzn. dziatalno$¢ bezposrednio zwigzang z iloscig wywozonych produktéw, tworzeniem
i prowadzeniem sieci dystrybucyjnej lub innymi wydatkami biezgcymi zwigzanymi
z prowadzeniem dziatalnosci wywozowej,

- dziatalno$¢ uwarunkowang pierwszenstwem korzystania z towaréw krajowych w stosunku
do towardéw sprowadzanych z zagranicy,

18) zakup, dzierzawe, leasing, wynajem samochodu osobowego, skutera, quada, motoroweru,
roweru, pojazdu wolnobieznego, samochodu ciezarowego, naczepy, przyczepy, autobusu,
takséwki, wdzka rowerowego itp.;

19) zakup lub utworzenie oraz zamieszczenie w Internecie strony internetowej wnioskodawcy,

20) finansowanie wyposazenia lub doposazenia nabywanego na podstawie umoéw leasingu,

21) finansowanie zakupu wyposazenia lub doposazenia od wspétmatzonka wnioskodawcy, od
0s0b pozostajacych z nim we wspdlnym gospodarstwie domowym, od osdb z pierwszej linii
pokrewienstwa, tj. od rodzicéw, dziadkéw, dzieci i rodzenstwa, od tescibw oraz od
podmiotéw ktérych wspdlnikiem, komandytariuszem, komplementariuszem, akcjonariuszem
lub cztonkiem jest wnioskodawca — w przypadku wnioskodawcy bedacego osobg fizyczng
lub wspdlnikiem spoétki osobowej (spdtka cywilna, jawna, partnerska, komandytowa,
komandytowo-akcyjna)- od podmiotéw powigzanych z wnioskodawcg osobowo lub
kapitatowo;

22) remont, modernizacje oraz dostosowanie lokalu, w ktérym ma by¢ utworzone refundowane
stanowisko pracy,

23) remont Srodkéw transportu, maszyn i urzadzen;

24) wykonanie statej zabudowy meblowej, zakup mebli innych niz biurowe oraz sprzetu RTV
i AGD, chyba ze specyfika tworzonego stanowiska pracy tego wymaga np. gastronomia;

25) zakup ekspreséw do kawy z wytgczeniem dziatalnosci gastronomicznej;

26) zakup klimatyzatoréw, wentylacji i nawilzaczy oraz wykonanie ich instalacji i montazu;

27) zakup kamer do monitoringu;

28) pokrycia kosztow transportu, przesytki, pakowania, dostawy i transakcji zakupionych rzeczy;

29) zwrotng kaucje i zwrotne optaty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
w ramach umowy franczyzy;

30) finansowanie szkolen;

31) finansowanie umow leasingu, kredytowych i pozyczkowych;

Xz se



32) sfinansowanie wydatkéw poniesionych w innym terminie niz zapisany w umowie, bez
uprzedniej zgody Finansujgcego;
33) finansowanie akcji, obligacji, udziatéw w spétkach, kaucji;

Ponadto przyznajgc srodki na refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy w ramach poszczegélnych wnioskéw Dyrektor Urzedu moze nie sfinalizowa¢ wydatkéw
proponowanych przez wnioskodawce, gdy bezposrednio i jednoznacznie nie s zwigzane
z wyposazanym lub doposazanym stanowiskiem pracy lub moze zmniejszyé wysokos¢ refundacji
na dany zakup w stosunku do kwoty wnioskowanej, tak aby ponoszone srodki publiczne zostaty
wydatkowane w sposéb celowy i racjonalny.

Refundacja przyznawana jest wnioskodawcy, ktéry zamierza wyposazy¢ lub doposazyc
stanowisko pracy w zaktadzie zlokalizowanym na terenie dziatania Urzedu, tj. miasta Poznania lub
powiatu poznanskiego (ograniczenie lokalizacji miejsca pracy wynika z mozliwosci kierowania
0s6b bezrobotnych na refundowane stanowisko pracy), lokalizacja winna wynikac
z dokumentéw rejestrowych przedsiebiorstwa lub spétki.

Refundacja przyznawana jest wnioskodawcy, ktdry przede wszystkim wyposazy lub doposazy
stanowisko pracy dla skierowanych oséb znajdujgcych sie w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,
w rozumieniu art. 49 ustawy.

Refundacji nie moze otrzymac podmiot, przedszkole lub szkota, producent rolny, ztobek lub klub
dzieciecy, lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktory proponuje utworzenie
stanowiska pracy, na ktére Urzad nie ma moiliwosci skierowania bezrobotnego, opiekuna lub
poszukujacego pracy absolwenta spetniajgcego wymagania okreslone w ztozonym wniosku.

Whioskodawca, ktéry otrzymat jednorazowo srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej
w Urzedzie moze ubiegad sie o refundacje po zakorczeniu umowy o przyznanie dofinansowania.

§4

PROCEDURA SKLADANIA WNIOSKOW

Whnioskodawca zamierzajgcy ubiega¢ sie o refundacje sktada w Urzedzie wniosek wedtug
obowigzujgcego wzoru, o ktérym mowa w § 2 ust. 7 niniejszych Zasad, wraz z nastepujgcymi
zatacznikami:

1) uzasadnieniem zakupow (zat. nr 1 do wniosku),

2) podpisanym , Oswiadczeniem Whnioskodawcy prowadzacego dziatalnosé gospodarczy” lub ,,
Oswiadczeniem Whnioskodawcy prowadzgcego itobek, klub dzieciecy lub $wiadczacego
ustugi rehabilitacyjne”, lub ,,Oswiadczeniem producenta rolnego” (zat. 2a lub 2b lub 2c do
whiosku):

a) o niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych,

b) o prowadzeniu przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien
ztozenia wniosku:

- przez podmiot - dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepisow o swobodzie
dziatalnos$ci gospodarczej, przy czym do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej nie wlicza sie okresu jej zawieszenia,



f)

g)
h)

- przez ztobek, klub dzieciecy, podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne — odpowiednio
ztobka lub klubu dzieciecego lub ustug rehabilitacyjnych,

o prowadzeniu przez przedszkole, szkote dziatalnosci na podstawie ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. — Prawo osSwiatowe przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych
dzien ztozenia wniosku,

o posiadaniu przez producenta rolnego gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepiséw
o podatku rolnym lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu
przepisbw o podatku dochodowym od o0séb fizycznych i przepisbw o podatku
dochodowym od o0séb prawnych przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku,

o zatrudnianiu przez producenta rolnego w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej 1 pracownika na
podstawie stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy,

o0 nieobnizeniu wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwigzaniu stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez wnioskodawce, badz na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikdw w okresie 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
whniosku do dnia otrzymania refundaciji,

o niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych,
nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych,

o niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy Kodeks karny lub ustawy
o odpowiedzialnos$ci podmiotdéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary,

o otrzymaniu lub nieotrzymaniu pomocy de minimis w okresie minionych 3 lat (3x365 dni),
o otrzymaniu lub nieotrzymaniu innej pomocy ze srodkéw publicznych udzielonej
w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych, co wnioskowana refundacja.

dokumenty poswiadczajgce podstawe i forme prawng dziatania:

a)

b)

podmiotu, w tym podmiotu $wiadczacego ustugi rehabilitacyjne, (kopie potwierdzone
przez wnioskodawce za zgodnos¢ z oryginatem):

- dokumenty rejestrowe w przypadku ich braku w publicznie dostepnych urzedowych
rejestrach elektronicznych (aktualne, tj. nie starsze niz 3 miesigce),

- dokumenty zatozycielskie wraz ze zmianami;

niepublicznego przedszkola, niepublicznej szkoly, itobka, klubu dzieciecego (kopie
potwierdzone przez wnioskodawce za zgodnos$¢ z oryginatem):

- zaswiadczenie o wpisie do ewidencji szkét, placéwek niepublicznych, rejestru ztobkdéw
i klubow dzieciecych w przypadku jego braku w publicznie dostepnych urzedowych
rejestrach elektronicznych (aktualne, tj. nie starsze niz 3 miesigce),

- dodatkowo w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej dokumenty organu prowadzacego takie, jak wymienione w § 4 ust. 1
pkt. 2) lit. a) niniejszych Zasad,

- dokumenty zatozycielskie wraz ze zmianami;

producenta rolnego (kopie potwierdzone przez wnioskodawce za zgodnos$¢ z oryginatem):

- dokumenty potwierdzajgce posiadanie gospodarstwa rolnego — zaswiadczenie
z urzedu gminy/miasta potwierdzajgce wtasno$é, posiadanie samoistne lub dzierzawienie
gospodarstwa rolnego oraz okreslajgce jego wielkos¢ w hektarach lub hektarach
przeliczeniowych (aktualne, tj. nie starsze niz 3 miesigce) oraz dodatkowo w przypadku
dzierzawcow umowa dzierzawy gospodarstwa rolnego,

- dokumenty potwierdzajgce prowadzenie dziatu specjalnego produkcji rolnej,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

- dodatkowo w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej dokumenty takie, jak wymienione w § 4 ust. 1 pkt. 2) lit. a) niniejszych
Zasad,

- dokumenty potwierdzajace zatrudnienie w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego
pracownika na podstawie stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty
potwierdzajgce jego ubezpieczenie;

oswiadczenie wnioskodawcy o posiadaniu niezbednych pozwolen (wg wzoru Urzedu)
do prowadzenia dziatalnosci (np.: koncesja, zezwolenie, licencja, certyfikat) w przypadku, gdy
wymaga tego przepis prawa lub oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci niewymagajacej
uzyskania pozwolen;

tytut prawny do lokalu - potwierdzajgcy forme i okres uzytkowania lokalu, w ktérym zostang
utworzone refundowane stanowiska pracy (kserokopia potwierdzona przez wnioskodawce za
zgodnos¢ z oryginatem);

oswiadczenie wnioskodawcy o zdolnosci finansowej i prawnej (wg wzoru Urzedu) do
zatrudniania skierowanej osoby na refundowanym stanowisku pracy przez okres wskazany
W umowie, tj. co najmniej 24 miesigce;

oswiadczenie wnioskodawcy o powigzaniach z innymi podmiotami gospodarczymi (wg wzoru
Urzedu);

oswiadczenie wnioskodawcy o otrzymaniu lub nieotrzymaniu pomocy de minimis (wg wzoru
Urzedu) - uzyskanej w okresie minionych 3 lat (3x365 dni)
w przypadku wnioskodawcéw prowadzacych dziatalnos¢ w formie spodtek, spoétdzielni
lub ,przedsiebiorstw powigzanych” zgodnie z definicja okreslong w rozporzadzeniach,
o ktérych mowa w § 1 pkt. 8, 9, 10, 11, 12 niniejszych Zasad, nalezy dodatkowo zatgczy¢
oswiadczenie odpowiednio: wspdlnikdw lub udziatowcéw, cztonka lub komplementariusza
albo innych powigzanych jednostek gospodarczych o uzyskanej pomocy de minimis
przeznaczonej na dziatalno$¢ wnioskodawcy;

formularz informacji przedstawianych przez wnioskodawce przy ubieganiu sie o pomoc de
minimis oraz w przypadku wnioskodawcéw prowadzacych dziatalno$¢ w formie spétek,
spotdzielni  lub ,przedsiebiorstw  powigzanych” zgodnie z definicjia okreslong
w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w § 1 pkt. 8, 9, 10, 11, 12 niniejszych Zasad, nalezy
dodatkowo zatgczy¢ formularze odpowiednio: wspdlnikéw lub udziatowcdéw, cztonka lub
komplementariusza albo innych powigzanych jednostek gospodarczych (na obowigzujgcym
wzorze formularza zgodnie z rozporzadzeniem, o ktdrym mowa w § 1 pkt. 8 niniejszych Zasad)
— oryginat;

10) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis

w rolnictwie lub rybotéwstwie — w przypadku producenta rolnego (na obowigzujacym wzorze
formularza zgodnie z rozporzadzeniem, o ktérym mowa w § 1 pkt. 9 niniejszych Zasad) -
oryginat;

11) oswiadczenie na temat sytuacji majgtkowej i zobowigzan Wnioskodawcy (wg wzoru Urzedu)

— nie dotyczy oséb prawnych;

12) dokumenty dotyczace zabezpieczenia zwrotu wnioskowanej refundacji ich rodzaj jest

okreslany w zaleznosci od rodzaju sktadanego zabezpieczenia (zatgcznik nr 9 do wniosku -
»INFORMACJA — wymagane dokumenty dotyczace przedstawionych form zabezpieczenia”) —
dokumenty dotyczace zabezpieczenia sktadane s3 razem z wnioskiem;



13) zaswiadczenie o numerze rachunku bankowego wnioskodawcy (oryginat) wydane przez bank
lub umowa rachunku bankowego wnioskodawcy wskazanego we wniosku na ktéry ma by¢
przekazana wnioskowana refundacja w przypadku pozytywnej oceny wniosku — kopia
potwierdzona przez wnioskodawce za zgodnos¢ z oryginatem;

14) petnomocnictwo notarialne osoby wskazanej we wniosku jako uprawnionej do podejmowania
decyzji wigzacych w stosunku do wnioskodawcy, zaciggania w jego imieniu zobowigzan oraz
podpisywania umow — w przypadku, gdy petnomocnictwo do powyzszych czynnosci nie wynika
z dokumentdw rejestrowych wnioskodawcy;

15) inne dokumenty wskazane przez Urzad, zwigzane z wnioskiem o refundacje (w tym
wymienione w formularzu wniosku w zatgcznikach);

Whnioskodawca ubiegajacy sie o refundacje sktada wniosek wraz z kompletem wskazanych
zatacznikow w formie papierowej w kancelarii Urzedu lub w formie elektronicznej (wniosek
ztozony w formie elektronicznej musi byé opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego -certyfikatu z zachowaniem zasad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej e-puap). Kserokopie
dokumentéw sktadanych w formie papierowej wnioskodawca wykonuje we wtasnym zakresie
i potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem, natomiast w razie koniecznosci moze by¢ zobowigzany do
przedtozenia w Urzedzie do wgladu ich oryginatéw.

Whnioskodawca nie ma mozliwosci wskazania kandydata.
Whioski bedg uwzglednione pod warunkiem:

1) ze rodzaj refundowanego stanowiska pracy umozliwi skierowanie przez Urzad na to stanowisko
najwiekszej liczby bezrobotnych, dla ktdrych najmniej jest ofert zatrudnienia na otwartym
rynku pracy;

2) figurowania w rejestrze osdb bezrobotnych odpowiedniej liczby kandydatéw mozliwych do
skierowania na refundowane stanowisko;

Ztozenie wniosku nie jest rGwnoznaczne z przyznaniem refundacji.

§5
PROCEDURA OCENY ZtOZONYCH WNIOSKOW | ZAWARCIE UMOWY

Whioski kompletne i prawidtowo sporzadzone rozpatrywane sg przez Komisje ds. rozpatrywania
whnioskéw, powotang do tego celu przez Dyrektora. Ocena wniosku przez Komisje i akceptacja
Dyrektora sg zawarte na ,Karcie oceny wniosku o przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Poznaniu”, ktdorej wzdr obowigzujagcy w Urzedzie stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych
Zasad.

Po ztozeniu wniosku nastepuje wstepna weryfikacja bazy osdb bezrobotnych pod katem
mozliwosci skierowania przez Urzad osdéb na wskazane we wniosku stanowisko pracy.
W przypadku braku kandydatow posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje wniosek nie zostanie
zakwalifikowany przez Urzad do uwzglednienia w finansowaniu i nie podlega dalszemu
rozpatrzeniu, o czym Urzad informuje wnioskodawce pisemnie.

Whiosek podlega ocenie formalnej i merytoryczne;.
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Na ocene formalng wniosku sktadaja sie:

a) ocena wniosku pod katem kompletnosci i prawidtowosci sporzadzenia,

b) ocena spetniania przez wnioskodawce warunkéw ubiegania sie o refundacje okreslonych
w aktach prawnych wymienionych w § 1 oraz w niniejszych Zasadach,

c) ocena spetniania przez wnioskodawce warunkéw do udzielenia pomocy de minimis
ze wzgledu na rodzaj i intensywno$¢ pomocy ze srodkéw publicznych,

d) ocena rodzaju proponowanego zabezpieczenia — rodzaj przyjmowanego przez Urzad
zabezpieczenia zalezy od oceny stopnia ryzyka zwigzanego z mozliwoscig utrzymania przez
whnioskodawce refundowanych stanowisk pracy przez 24 miesigce oraz wiarygodnosci
sktadanych zabezpieczen,

e) wnioski wymagajace uzupetnienia, uzupetnia sie w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wezwania, w przypadku nie uzupetnienia wniosku we wskazanym terminie, Urzad
odstepuje od jego realizacji;

Na ocene merytoryczng wniosku sktadaja sie:

a) ocena celowosci i zasadnosci udzielenia refundacji ze wzgledu na rodzaj wyposazanych
stanowisk pracy w powigzaniu z sytuacjg na lokalnym rynku pracy i ofertami pracy
bedgcymi w dyspozycji Urzedu,

b) ocena spetniania przez osoby zarejestrowane w Urzedzie okreslonych przez wnioskodawce
we wniosku wymagan odnosnie kwalifikacji, umiejetnosci i doswiadczenia niezbednych do
wykonywania pracy na refundowanym stanowisku oraz zwigzang z tym mozliwosé
kierowania przez Urzad oséb spetniajgcych wymagane kryteria w okresie trwania umowy, tj.
przez okres co najmniej 24 miesiecy,

c) stwierdzenie, czy wnioskodawca posiada zdolnos¢ prawng i finansowag do zatrudniania
skierowanych o0séb i utrzymania refundowanych stanowisk przez okres wskazany
W umowie, tj. przez okres co najmniej 24 miesiecy;

d) ocena dotychczasowej wspotpracy wnioskodawcy z Urzedem w zakresie tworzenia miejsc
pracy dla skierowanych osdb,

e) celowosé, zasadnosé i racjonalnos¢ wydatkow, ktére majg podlegac refundacji ze wzgledu
na rodzaj wyposazanych stanowisk pracy i zakres obowigzkdw,

f) wyniki wizytacji wstepnej,

g) postanowienia niniejszych Zasad.

Ocena merytoryczna wniosku jest dokonywana pod warunkiem pozytywnej oceny formalne;.

W trakcie procedury oceny wniosku przeprowadzana jest wizytacja wstepna w miejscu,
w ktérym ma by¢ utworzone wyposazane lub doposazane stanowisko pracy objete refundacja.

W trakcie procedury rozpatrywania wniosku Dyrektor moie wezwaé wnioskodawce do
ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia jego
oceny formalnej i merytoryczne;j.

Warunkiem zawarcia umowy o refundacje jest uzyskanie przez wnioskodawce pozytywnej
oceny formalnej i merytorycznej wniosku oraz pozytywne wyniki wizytacji wstepnej.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o refundacje wnioskodawca jest
powiadamiany w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztoienia kompletnego
i prawidlowo sporzadzonego wniosku wraz z wszystkimi zatacznikami niezbednymi do jego
oceny. Bieg terminu rozpatrzenia wniosku rozpoczyna sie od daty jego skompletowania,
z uwzglednieniem dokumentéw uzupetniajacych wskazanych przez Dyrektora jako
niezbednych do jego oceny. W przypadku niemoznosci rozpatrzenia wniosku w tym terminie
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10.

(np.: konieczno$¢ uzupetnienia wniosku, duza liczba wnioskdw ztozonych w Urzedzie,
ograniczona ilos¢ srodkow finansowych, koniecznos$¢ uzyskania opinii Powiatowej Rady Rynku
Pracy lub inne) Dyrektor powiadomi wnioskodawce o przyczynie zwtoki i wskaze nowy termin
rozpatrzenia. W przypadku nieuwzglednienia wniosku Dyrektor podaje przyczyne odmowy.

Whniosek o refundacje 10 lub wiecej stanowisk pracy dla skierowanych oséb moze by¢
uwzgledniony po uzyskaniu pozytywnej opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Wysoko$¢ przyznanej refundacji nie moze przekracza¢ 6-krotnej wysokosci przecietnego
wynagrodzenia na kazde stanowisko pracy, przy czym kwota refundacji jest proporcjonalna do
wymiaru czasu pracy skierowanej osoby. Pod pojeciem ,przecietne wynagrodzenie” rozumie sie
przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca po
ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski". Przecietne wynagrodzenie, o ktérym mowa powyzej,
jest przyjmowane w wysokosci obowigzujgcej w dniu zawarcia z wnioskodawcg umowy
o przyznaniu refundacji.

Whnioskodawca jest zobowigzany ztozy¢ zabezpieczenie zwrotu refundacji wraz
z odsetkami ustawowymi naliczconymi od dnia otrzymania refundacji, na wypadek
niedotrzymania warunkdéw umowy dotyczgcej przyznania refundacji. Dokumenty dotyczace
zabezpieczenia wnioskodawca jest zobowigzany ztozy¢ razem z wnioskiem o refundacje.

Zabezpieczenie winny stanowi¢ formy wskazane w rozporzadzeniu, o ktérym
mowa w § 1 pkt. 7 niniejszych Zasad, w szczegélnosci: poreczenie cywilne, weksel in blanco,
weksel z poreczeniem wekslowym (aval), blokada s$rodkéw na rachunku ptatniczym, akt
notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika. W przypadku zabezpieczenia w formie
weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji konieczne jest ustanowienie
dodatkowego zabezpieczenia. Proponowana przez wnioskodawce forma zabezpieczenia jest
przedmiotem oceny formalnej wniosku.

Poreczenia moze udzieli¢ osoba fizyczna lub osoba prawna.

W przypadku zabezpieczenia w formie poreczenia cywilnego lub wekslowego przy refundacji
w wysokosci:

- nieprzekraczajacej 6 krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia (1 stanowisko) winno
by¢ dokonane przez co najmniej 2 osoby fizyczne lub prawne, z ktdérych kazda osiaga
Sredniomiesieczne dochody brutto w wysokosci nie mniejszej niz 5.000 zt w okresie obliczonym
dla trzech miesiecy; - w przypadku zabezpieczenia w postaci poreczenia wekslowego (aval)
wymagany jest jeden poreczyciel o sredniomiesiecznych dochodach dwukrotnie wiekszych niz
wskazane powyzej;

- przekraczajacej 6 krotnos¢, a nie przekraczajacej 12 krotnosci przecietnego wynagrodzenia
(2 stanowiska) winno by¢ dokonane przez co najmniej 2 osoby fizyczne, z ktérych kazda osigga
Sredniomiesieczne dochody brutto w wysokosci nie mniejszej niz 5.500 zt w okresie obliczonym
dla trzech miesiecy;

- w przypadku, gdy wysokos$¢ refundacji przekracza 12 krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia
(3 stanowiska i wiecej), zabezpieczenie stanowi poreczenie co najmniej 4 oséb fizycznych,
z ktérych kazda osigga Sredniomiesieczne dochody brutto w wysokosci nie mniejszej niz 6.000 zt
w okresie obliczonym dla trzech miesiecy, potgczone z zabezpieczeniem ustanowionym w innej
formie wskazanej w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1 pkt. 7 niniejszych Zasad (np.: weksel
z poreczeniem wekslowym, blokada $rodkéw na rachunku bankowym, akt notarialny
o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika).

W przypadku poreczenia przez osobe prawng rodzaj sktadanych dokumentéw oraz ich ocena
zalezg od formy organizacyjno-prawnej i struktury witasnosciowej osoby prawej. Dochdd
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11.

12.

osiggany przez osobe prawng musi by¢ na poziomie dochodéw w wysokosci okreslonej
W niniejszym ustepie.

Zasady ustalania liczby stanowisk pracy, o ktére mozna wnioskowac:

- w przypadku gdy sktadajgcy wniosek o refundacje stanowiska pracy dla skierowanej osoby, na
dzien sktadania wniosku nie wykazuje stanu zatrudnienia lub wykazuje stan zatrudnienia na
poziomie 1-3 petne etaty w umowach o prace, moze ubiegac sie tylko o jedno stanowisko pracy.
W pozostatych przypadkach liczba refundowanych stanowisk pracy nie moze stanowié wiecej niz
50% liczby oséb aktualnie zatrudnionych u podmiotu ubiegajgcego sie o refundacje,
w przeliczeniu na peten etat.

Poreczycielem nie moze by¢:

1) osoba, ktdorej dochdd netto po odliczeniu miesiecznych zobowigzan wykazanych
w formularzu ,,O$wiadczenie na temat sytuacji majatkowej i zobowigzan Poreczyciela” jest
nizszy niz 4000 zt w przypadku poreczenia cywilnego i 8000 zt w przypadku poreczenia
wekslowego (aval)

2) wspdétmatzonek wnioskodawcy pozostajacy z nim we wspdlnocie matzenskiej;

3) wspdtmationek poreczyciela pozostajgcy z nim we wspdlnocie majgtkowej;

4) osoba bedaca dtuznikiem Urzedu oraz jej wspotmatzonek pozostajgcy z nig we wspdlnocie
majagtkowej;

5) osoba, ktora jest poreczycielem innej umowy zawartej z Urzedem wymagajgcej ztozenia
zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkéw (np. o przyznanie refundacji kosztéw
wyposazenia stanowiska pracy lub srodkédw na utworzenie stanowiska pracy w formie
pracy zdalnej lub umowy o przyznanie srodkédw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
zawartej z Urzedem;

6) osoba bedaca pracownikiem wnioskodawcy (bez wzgledu na forme zatrudnienia);
7) osoba zatrudniona przez drugiego poreczyciela;
8) osoba powyzej 75 roku zycia;
9) osoba, ktéra zamieszkuje poza granicami Polski;
0

[EY

) osoba, ktdrej zatrudnienie lub okres pobierania swiadczenia rentowego konczy sie przed

uptywem 36 miesiecy od dnia ztozenia wniosku przez wnioskodawce;

11) osoba, ktdra uzyskuje dochdéd z tytutu zatrudnienia, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
emerytury, renty lub gospodarstwa rolnego wyfacznie poza granicami Polski;

12) osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg posiadajgca zalegtosci w optacaniu naleznych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Solidarnoéciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczed Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

13) podatnik prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg rozliczajgcy sie z podatku dochodowego
w formie karty podatkowej lub ryczattu;

14) rolnik prowadzacy gospodarstwo rolne, ktory nie prowadzi pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej;

15) osoba, ktérej jedyny dochdd pochodzi zumowy najmu;

16) osoba prawna, z ktérg wnioskodawca jest w jakikolwiek sposéb powigzany (osobowo,

organizacyjnie lub kapitatowo).

W przypadku poreczyciela prowadzacego dziatalnos¢ gospodarczg wymagany minimalny okres
prowadzenia dziatalnosci przed dniem ztozenia wniosku przez wnioskodawce nie moze by¢
krotszy niz 6 miesiecy, a dochody z tej dziatalnosci winny spetnia¢ wysokos¢ okreslong
w § 5 ust. 10 niniejszych Zasad.

W przypadku poreczyciela pozostajagcego w zatrudnieniu wymagany minimalny okres

zatrudnienia u aktualnego pracodawcy na dzien wystawienia zaswiadczenia o zarobkach winien
wynosic trzy petne miesigce kalendarzowe przed dniem ztozenia wniosku przez Wnioskodawce.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

W przypadku poreczenia data powstania osoby prawnej nie moze by¢ krétsza niz 6 miesiecy
przed dniem ztozeniem wniosku.

W przypadku poreczenia, poreczyciele sg zobowigzani do podpisania umowy poreczenia
osobiscie, w siedzibie Urzedu i w obecnosci pracownika Urzedu, w dniu zawarcia umowy
o refundacje lub notarialnie, z zastrzezeniem § 5 ust. 22 niniejszych Zasad.

Warunkiem zawarcia umowy o refundacje jest oswiadczenie o zgodzie wspdtmatzonka
Whnioskodawcy pozostajgcego z nim we wspdlnosci majgtkowej matzenskiej podpisane w dniu
zawarcia umowy o refundacje osobiscie w siedzibie Urzedu obecnosci pracownika Urzedu lub
notarialnie, z zastrzezeniem § 5 ust. 22 niniejszych Zasad.

Poreczyciele o ktérych mowa w § 5 ust. 10 niniejszych Zasad, w dniu zawarcia umowy
o refundacje zobowigzani sg do podpisania umowy poreczenia i o$wiadczenia zgodnego z § 10
ust. 3 rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 pkt. 7 niniejszych zasad, osobiscie w siedzibie
Urzedu w obecnosci pracownika Urzedu lub notarialnie, z zastrzezeniem § 5 ust. 22 niniejszych
Zasad .

Warunkiem zawarcia umowy o refundacje oraz umowy poreczenia jest os$wiadczenie
wspodtmatzonka poreczyciela pozostajacego z nim we wspdlnosci majgtkowej matzenskiej
podpisane w dniu zawarcia umowy o refundacje osobiscie w siedzibie Urzedu w obecnosci
pracownika Urzedu lub notarialnie, z zastrzezeniem § 5 ust. 22 niniejszych Zasad.

W przypadku zabezpieczenia w formie blokady srodkéw na rachunku ptatniczym (rachunek
lokaty terminowej) wysokos¢ srodkéw na tym rachunku musi wynosi¢ co najmniej 150%
wysokosci wnioskowanej kwoty refundacji, z mozliwoscig blokady tych srodkéw do zakonczenia
umowy o refundacje. Lokata terminowa, na ktdrej ma by¢ ustanowiona blokada winna by¢
zatozona wytgcznie w walucie polskiej w banku lub Spétdzielczej Kasie Oszczednosciowo-
Kredytowej (SKOK), z siedzibg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na okres minimum 24
miesiecy i winna by¢ odnawialna. Blokada dokonywana jest na podstawie umowy o przelew
wierzytelnosci, ktdra zawierana jest z witascicielem rachunku lokaty terminowej. Umowe
o przelew wierzytelnosci witasciciel rachunku lokaty terminowej podpisuje osobiscie w siedzibie
Urzedu w obecnosci pracownika Urzedu lub notarialnie, z zastrzezeniem § 5 ust. 22 niniejszych
Zasad.

W przypadku jesli wiascicielem rachunku lokaty terminowej o ktérym mowa w § 5 ust. 17
niniejszych Zasad nie jest wnioskodawca warunkiem zawarcia umowy o dofinansowanie i umowy
o przelew wierzytelnosci jest oswiadczenie o zgodzie wspdétmatzonka wiasciciela rachunku lokaty
terminowej pozostajagcego z nim w matzenskiej wspdlnosci majatkowej podpisane w dniu
zawarcia umowy o dofinansowanie osobiscie w siedzibie Urzedu w obecnosci pracownika Urzedu
albo notarialnie, z zastrzezeniem § 5 ust. 22 niniejszych Zasad

W przypadku zabezpieczenia w postaci aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez
dtuznika, wnioskodawca przedktada Oswiadczenie o wtasnosci nieruchomosci oraz odpis ksiegi
wieczystej tej nieruchomosci, jesli nie jest on dostepny w internetowej wyszukiwarce ksigg
wieczystych. Przy zabezpieczeniu w formie aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji konieczne
jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia.

Akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika zostanie uznany przez Urzad jesli:

1) wnioskodawca jest wtfascicielem nieruchomosci znajdujagcej sie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, wpisanym w ksiedze wieczystej, a nieruchomos$¢ ta stanowi
majatek osobisty wnioskodawcy lub wspdétwtasnosé majatkowag matzenska;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

2) wtasnosé nieruchomosci, zostanie udokumentowana aktualnym wpisem w ksiedze wieczystej
(nie beda brane pod uwage nieruchomosci nie wpisane do ksiegi wieczystej, nawet jesli
ztozony zostat wniosek do sgdu o wpis);

3) wartos¢ nieruchomosci wynosi co najmniej 150% wysokosci wnioskowanej kwoty;

4) wskazana nieruchomosé nie jest obcigzona z tytutu jakichkolwiek praw oséb trzecich;

5) zawiera zapis, ze wierzyciel moze wystgpi¢ o nadanie klauzuli wykonalnosci w terminie 3
lat od dnia zakoriczenia umowy.

Po zawarciu umowy o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanej osoby, Wnioskodawca zobowigzany jest dostarczy¢ w terminie wskazanym przez
Urzad akt notarialny o poddaniu sie egzekucji w trybie art. 777 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 17
listopada 1964r. — Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 1550 z pdin. zm.),
z zastrzezeniem § 5 ust. 22 niniejszych Zasad.

Wszelkie koszty zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenia zwrotu refundacji ponosi
Whnioskodawca.

Przyznanie wnioskodawcy refundacji dokonywane jest na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
a nie na podstawie decyzji administracyjnej, w zwigzku z czym od odmowy przyznania
refundacji nie przystuguje odwotanie w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego.
Umowa o refundacje zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Zmiany postanowien umowy o refundacje dokonywane sg z udziatem stron oraz wymagajg
formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem niewaznosci. O tresci aneksu powiadamiani sg

poreczyciele.

Umowa o refundacje zawiera w szczegdélnosci zobowigzanie beneficjenta do:

1) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy przez okres co najmniej 24

miesiecy skierowanej osoby bedace;j:

a) bezrobotnym - w petnym wymiarze czasu pracy,

b) poszukujgcym pracy opiekunem osoby niepetnosprawnej — w co najmniej w potowie
wymiaru czasu pracy,

c) bezrobotnym, poszukujgcym pracy opiekunem osoby niepetnosprawnej, lub
poszukujgcym pracy absolwentem w ztobku, klubie dzieciecym, o ktérym mowa w § 2 ust.
2 pkt. 3 niniejszych Zasad, podmiocie swiadczgcym ustugi rehabilitacyjne, o ktérym mowa
w § 2 ust. 2 pkt. 4 niniejszych Zasad— w co najmniej w pofowie wymiaru czasu pracy;

2) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych

w zwigzku z przyznana refundacjg;

3) ztozenia rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot wydatkowanych w okresie od dnia

zawarcia umowy o refundacje na poszczegdlne wydatki ujete w szczegétowej specyfikacji
wydatkéw we wniosku, z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug;

4) zwrotu w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty na zasadach,

o ktérych mowa w art. 46 ust. 2, 2b i 2c ustawy, o ktérej mowa w § 1 pkt. 1 niniejszych Zasad,
jezeli naruszyt warunki umowy, o ktérych mowa w § 5 ust. 26 pkt. 1 lub pkt. 2 niniejszych
Zasad, przez:

a) podmiot, niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkote, producenta rolnego otrzymanych

srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24
miesiecy zatrudnienia skierowanej osoby,
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b) ztobek Iub klub dzieciecy z miejscami integracyjnymi i podmiot $wiadczacy ustugi
rehabilitacyjne otrzymanych srodkéw proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24
miesiecy zatrudnienia;

5) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania, otrzymanych s$rodkéw wraz
z odsetkami ustawowymi, w przypadku naruszenia pozostatych warunkéw umowy;

6) zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwrdconego, zgodnie z ustawg o podatku od towaréw
i ustug podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towardéw iustug (VAT) wramach
przyznanej refundacji, w terminie:

a) okreslonym w umowie, nie dtuzszym niz 30 dni od dnia ztozenia przez beneficjenta
deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardéw i ustug (VAT), w ktérej wykazano
kwote podatku naliczonego z tego tytutu — w przypadku, gdy z deklaracji za dany okres
rozliczeniowy wynika kwota podatku podlegajgca wptacie do urzedu skarbowego lub kwota
do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,

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

27. Umowa o refundacje moze by¢ zawarta pod warunkiem, ze od dnia ztozenia wniosku
o refundacje do dnia podpisania umowy o refundacje nie nastgpito obnizenie wymiaru czasu
pracy pracownika lub rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez wnioskodawce badz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw. Powyiszg informacje beneficjent sktada w formie pisemnego oswiadczenia
przy podpisywaniu umowy o refundacje.

§6
REALIZACJA UMOWY O REFUNDACIE

1. Refundacja jest dokonywana w terminie 30 dni od dnia ztozenia przez beneficjenta wniosku
o rozliczenie i dokonanie wyptaty refundacji wydatkéw poniesionych na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszych Zasad, po uprzednim spetnieniu warunkéw okreslonych w § 6 ust. 3 niniejszych
Zasad oraz przeprowadzeniu przez Urzad wizytacji monitorujgcej, o ktérej mowa w § 6 ust. 6
niniejszych Zasad.

2. Przekazanie srodkéw w ramach refundacji jest dokonywane na rachunek bankowy beneficjenta
wskazany we wniosku o refundacje, w terminie wskazanym w umowie.

3. Przed dokonaniem wyptaty refundacji beneficjent jest zobowigzany:

1) w terminie okreslonym w umowie o refundacje, nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od dnia
podpisania umowy:

a) wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko pracy podlegajgce refundacji zgodnie
ze szczegbdtowa specyfikacjag wydatkdw we wniosku, z zastrzezeniem zapisu § 6 ust. 8
niniejszych Zasad,

b) przedtozy¢ w Urzedzie dokumenty (oryginaty i kserokopie) potwierdzajgce poniesienie
kosztow na wyposazenie lub doposazenie stanowisk pracy podlegajgcych refundacji, tj.:
zaptacone faktury i paragony fiskalne z numerem NIP nabywcy wraz z dowodami zaptaty
(zgodnie z § 6 ust. 10 niniejszych Zasad);
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c) umozliwi¢ przeprowadzenie wizytacji monitorujgcej, o ktérej mowa w § 6 ust. 6
niniejszych Zasad,

d) zgtosi¢ w Urzedzie oferte pracy dotyczacg skierowania zarejestrowanych o0séb
na stanowisko pracy podlegajgce refundacji, zgodnie z kwalifikacjami, umiejetnosciami,
doswiadczeniem zawodowym oraz innymi wymaganiami okre$lonymi we wniosku;

2) zatrudnic skierowang osobe na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy
na okres co najmniej 24 miesiecy w terminie okreslonym w umowie, nie pézniej niz w ciggu
30 dni od dnia zgtoszenia w Urzedzie oferty pracy,

3) zgtosi¢ zatrudniong skierowang osobe do ubezpieczen w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych;

4) przedtozy¢ w Urzedzie oryginat i kserokopie umowy o prace, kopie dokumentu
potwierdzajgcego zgtoszenie do ubezpieczen w ZUS (formularz ZUA) oraz wydane przez
Urzad skierowanie do pracy z adnotacjg beneficjenta o zatrudnieniu skierowanej osoby
(oryginat) w terminie okreslonym w umowie, nie pdzniej niz w ciggu 8 dni od dnia
zatrudnienia skierowanej osoby;

5) w terminie okreslonym w umowie, nie péiniej niz w ciggu 8 dni od dnia ztozenia
w Urzedzie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie skierowanej osoby, przedtozy¢
rozliczenie - wniosek o rozliczenie i dokonanie wyptaty refundacji wydatkéw poniesionych
na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby zawierajace
(zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad), zestawienie wydatkowanych kwot podlegajacych
refundacji (zatacznik nr 1 do wniosku o rozliczenie...) od dnia zawarcia umowy o refundacje
na poszczegélne wydatki ujete w szczegdtowej specyfikacji wydatkow we wniosku, ktére
stanowi jednoczesnie wniosek o dokonanie wyptaty refundacji.

Zestawienie, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 pkt. 5 niniejszych Zasad, nie moze zawierac
wydatkéw, na ktérych finansowanie beneficjent otrzymat wczesniej srodki publiczne,
wydatkdéw innych niz ujete w szczegétowej specyfikacji wydatkéw we wniosku o refundacje
oraz wydatkow poniesionych przed podpisaniem umowy o refundacje.

W rozliczeniu, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 pkt. 5 niniejszych Zasad, wykazywane sg kwoty
wydatkéw z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug (VAT). Rozliczenie zawiera informacje
czy beneficjentowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego
— Oswiadczenie podmiotu prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarcza/ niepublicznego przedszkola/
niepublicznej szkoty/ producenta rolnego dotyczace podatku VAT (zatacznik nr 2 do wniosku
o rozliczenie)

Przed wyptatg refundacji oraz przed skierowaniem bezrobotnego do Beneficjenta w celu
zatrudnienia, Urzad przeprowadza wizytacje monitorujacg w lokalu okazanym w trakcie
wizytacji wstepnej jako miejsce, w ktorym tworzone jest refundowane stanowisko pracy.
Celem wizytacji monitorujgcej jest stwierdzenie, czy stanowisko zostatlo wyposazone
lub doposazone zgodnie z umowg o refundacje.

W trakcie wizytacji monitorujgcej wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy
podlegajace refundacji winno znajdowac sie w wizytowanym lokalu.

Warunkiem wyptaty refundacji jest ztozenie oswiadczenia o nieobnizeniu wymiaru czasu pracy

pracownika i nierozwigzaniu stosunku pracy zpracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez beneficjenta bagdZz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
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2)

10.

11.

12.

13.

pracownikéw w okresie od dnia ztozenia wniosku o refundacje do dnia ztozenia wniosku
o rozliczenie i dokonanie wyptaty refundacji.

Warunkiem wyptaty refundacji jest prawidtowa realizacja przez beneficjenta zobowigzan
okreslonych w umowie o refundacje, w tym wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy
zgodnie ze szczegbétowqy specyfikacjg wydatkéw we wniosku, zatrudnienie na stanowisku
podlegajgcym refundacji skierowanych oséb oraz pozytywne wyniki wizytacji monitorujacej,
o ktérej mowa w § 6 ust. 6 niniejszych Zasad, z jednoczesnym zastrzezeniem zapisow w pkt. 1
i pkt. 2 niniejszego ustepu:

dopuszcza sie przesuniecia Srodkdw pomiedzy poszczegélnymi rodzajami  wydatkow
w wysokosci do 1.000 zt, jednak wyfacznie w ramach tej samej kategorii zakupéw
w specyfikacji wydatkdéw we wniosku i pod warunkiem, ze dokonana zmiana nie spowoduje
przekroczenia (w dét lub w goére) kwoty zakupu jednostkowego o wartosci 10.000 zt
(zastrzezenie dotyczace przekroczenia nie dotyczy kategorii ustug);

nie dopuszcza sie, bez zgody Dyrektora, dokonywania przesunie¢ $rodkéw pomiedzy
poszczegdlnymi kategoriami zakupdw w specyfikacji wydatkéw we wniosku;

nie dopuszcza sie, bez zgody Dyrektora, dokonywania zakupu wyposazenia, ktére nie zostato
ujete w specyfikacji wydatkéw we wniosku.

Srodki wydatkowane nieprawidtowo na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy
objetego refundacja, udokumentowane w sposéb nieprawidtowy lub wydatkowane w innym
terminie niz wskazany w umowie, nie podlegajg refundacji.

Dokumentami potwierdzajgcymi koszty poniesione przez beneficjenta na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy objetego refundacja s3 wytacznie zaptacone faktury,
i paragony fiskalne z NIP nabywcy oraz zatgczone do nich potwierdzenia dokonania zaptaty w
przypadku jesli z faktury i paragonu fiskalnego z NIP nabywcy nie wynika dokonanie pfatnosci.
Faktura winna by¢ wystawiona na firme beneficjenta oraz zawierac¢ elementy okreslone w art.
106e ust. 1 ustawy o podatku od towardw i ustug, w tym NIP nabywcy. W przypadku paragonu
fiskalnego zawierajgcego  NIP nabywcy, stosuje sie przepisy art. 106h ww. ustawy.
W przypadku ptatnosci gotéwka lub kartg ptatniczg beneficjenta faktura i rachunek winny
zawiera¢ informacje, ze zostaty zaptacone.

Nie dopuszcza sie dokonywania zakupu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
w ramach przyznanej refundacji na podstawie umowy kupna-sprzedazy, umowy
o dzieto, umowy zlecenia i umowy leasingu, w zwigzku z czym nie beda uwzgledniane jako
potwierdzenie dokonania zakupdw rachunki wystawione w ramach tych umodw.

Zgodnie z art. 19 ustawy Prawo przedsiebiorcéw dokonywane przez beneficjenta ptatnosci
zwigzane z wydatkowaniem otrzymanej refundacji winny odbywac sie za posrednictwem
rachunku ptatniczego beneficjenta w kazdym przypadku, gdy drugg strong transakcji, z ktérej
wynika pfatnos$¢ jest inny przedsiebiorca, a jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na
liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza kwote 15.000 zt lub wynosi rownowartosc¢ tej
kwoty.

W przypadku zakupéw zagranicznych beneficjent jest zobowigzany przedtozy¢ dokumenty
potwierdzajgce ich dokonanie przettumaczone przez ttumacza przysiegtego zgodnie z trescig
oryginatu. Koszty zwigzane z ttumaczeniem beneficjent ponosi ze S$rodkéw wtasnych.
W przypadku gdy na fakturze zagranicznej znajduje sie tylko kwota netto do rozliczenia nalezy
ztozy¢ potwierdzenie optaty podatku VAT a w przypadku zakupow spoza Unii Europejskiej
potwierdzenie optaty podatku VAT i cta. Dokumenty nie spetniajgce warunkéw okreslonych
w art. 106e i 106h ustawy o podatku od towardw i ustug nie zostang zaakceptowane w ramach
rozliczenia otrzymanych srodkoéw.
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15.
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18.

19.

20.

21

22

Rozliczenie kosztow poniesionych przez beneficienta na wyposazenie lub doposazenie
stanowiska pracy dla skierowanej osoby jest dokonywane w kwocie brutto.

Przedmioty i rzeczy zakupione przez beneficienta w ramach przyznanej refundacji
nie mogg stanowi¢ wspétwtasnosci z inng osobg fizyczng lub prawna.

W trakcie trwania umowy o refundacje nie dopuszcza sie sprzedazy wyposazenia lub
doposazenia zakupionego w ramach umowy o refundacje, w tym w celu dokonania zakupu
innego wyposazenia lub doposazenia na refundowane stanowisko pracy, bez uzyskania
uprzedniej zgody Dyrektora wydanej na pisemny wniosek beneficjenta wraz z uzasadnieniem.

W trakcie trwania umowy o refundacje nie dopuszcza sie przekazania innej osobie fizycznej
lub prawnej wyposazenia lub doposazenia zakupionego w ramach umowy o refundacje, ani tez
przejecia stanowisk pracy objetych refundacjg przez inny zaktad pracy, bez uzyskania
uprzedniej zgody Dyrektora wydanej na pisemny wniosek beneficjenta wraz z uzasadnieniem.

Beneficjent jest zobowigzany powiadomi¢ Dyrektora w formie pisemnej o utracie rzeczy
zakupionych w ramach refundacji, ktore zostaty utracone w wyniku zdarzen losowych, takich
m.in. jak: kradziez, wypadek, pozar, powddz, zagubienie czy wymiana rzeczy lub zwrot
pieniedzy w zwigzku ze ztozong reklamacjg oraz przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace
zaistnienie takiego zdarzenia.

W przypadku uzyskania zwrotu pieniedzy z tytutu reklamacji beneficjent jest zobowigzany,
niezwtocznie po uznaniu reklamacji, dokona¢ ponownego zakupu zareklamowanej rzeczy
zgodnie ze szczegdtowa specyfikacjag we wniosku o refundacje oraz przedtozyé w Urzedzie
dokumenty potwierdzajgce dokonany zakup.

Beneficjent jest zobowigzany powiadomic¢ Dyrektora w formie pisemnej o odliczeniu lub
uzyskaniu zwrotu podatku naliczonego dotyczgcego zakupionych towaréw i ustug (VAT)
w ramach przyznanej refundacji w terminie 7 dni od dnia ztozenia deklaracji podatkowej oraz
do dokonania zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwrdconego podatku VAT w terminach,
o ktérych mowa w § 5 ust. 26 pkt. 6 lit. a i b niniejszych Zasad. Powiadomienie winno zawierac
kwote odzyskanego podatku VAT w odniesieniu do okreslonego wydatku (zatacznik nr 4 do
niniejszych zasad).

Obowigzek zwrotu rownowartosci odzyskanego w ramach refundacji podatku VAT dotyczy
odzyskania podatku VAT w trakcie trwania umowy o refundacje oraz po jej zakonczeniu.

. Do okresu 24 miesiecy, nie sg wliczane przerwy powstate w zatrudnieniu skierowanych oséb.
W przypadku wystgpienia przerw w zatrudnieniu poszczegdlne okresy zatrudnienia podlegaja
zsumowaniu, a ich suma winna odpowiadac okresowi 24 miesiecy.

. Beneficjent jest zobowigzany powiadomi¢ w formie pisemnej Dyrektora o zaprzestaniu
wykonywania pracy na refundowanym stanowisku przez skierowang osobe, w terminie
14 dni od dnia:

- ustania zatrudnienia skierowanej osoby,

- udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego lub urlopu bezptatnego,

- aresztowania pracownika,

- nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy,

- rozwigzania umowy o prace przez pracownika,

- rozwigzania umowy o prace przez beneficjenta w trybie art. 52 §1 i art. 53 §1 Kodeksu Pracy

- powotania pracownika do odbycia stuzby wojskowej lub szkolenia wojskowego.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

W przypadku wystgpienia zdarzen, o ktdrych mowa w § 6 ust. 22 niniejszych Zasad, do
beneficjenta kierowane sg kolejne osoby w celu kontynuacji zatrudnienia na refundowanym
stanowisku pracy, po uprzednim dostarczeniu przez beneficienta dokumentéw
potwierdzajgcych wystgpienie okolicznosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 22 niniejszych Zasad.

W przypadku rozwigzania umowy o prace ze skierowang osobg albow przypadku
wystapienia innych zdarzen, o ktérych mowa w § 6 ust. 23 niniejszych Zasad, beneficjent jest
zobowigzany przedtozy¢ w Urzedzie, w terminie 14 dni od dnia ustania stosunku pracy,
Swiadectwo pracy wydane pracownikowi, pismo rozwigzujgce umowe o prace oraz inne
dokumenty potwierdzajgce ten fakt (kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem).
Jednoczes$nie w tym samym terminie, po uprzednim przedtozeniu powyzszych dokumentoéw,
beneficjent jest zobowigzany wznowié oferte pracy oraz najpdzniej w terminie 60 dni od dnia
wznowienia oferty zatrudni¢ na refundowanym stanowisku pracy kolejng skierowang przez
Urzad osobe i dostarczy¢ do Urzedu, w terminie 8 dni od dnia zatrudnienia skierowanej osoby,
umowe o prace, dokument dotyczacy zgtoszenia do ubezpieczen w ZUS, tj. formularz ZUA
(kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem) oraz wydane przez Urzad skierowanie
do pracy z adnotacjg o zatrudnieniu skierowanej osoby (oryginat).

W trakcie trwania umowy o refundacje dokonywana jest ocena prawidtowos$ci wykonania jej
postanowienn, w szczegdlnosci w zakresie utrzymania refundowanego wyposazenia lub
doposazenia, utrzymania refundowanego stanowiska pracy przez okres 24 miesiecy
oraz zatrudniania na nim skierowanych oséb. W zwigzku z tym beneficjent jest zobowigzany
umozliwi¢ Finansujacemu oraz innym uprawnionym jednostkom przeprowadzenie wizytacji
monitorujacej w miejscu, gdzie znajduje sie refundowane stanowisko pracy wraz
z wyposazeniem, a takze jest zobowigzany do udzielania informacji i wyjasnien
oraz udostepniania zwigzanych z nimi dokumentéw na kazde wezwanie Finansujacego.

W trakcie przeprowadzanych wizytacji monitorujgcych beneficjent jest zobowigzany okazac
wyposazenie lub doposazenie zakupione w ramach przyznanej refundacji w miejscu utworzenia
refundowanego stanowiska pracy.

Po uptywie 12 i 24 miesiecy od daty pierwszego zatrudnienia na refundowanym stanowisku
skierowanej osoby, Urzad z dostepnych zasobdw informatycznych tj. z przesytéw z bazy Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych pozyskuje informacje potwierdzajgce okres zatrudnienia na
refundowanym stanowisku skierowanej osoby. Jesli z powoddéw problemdw lub braku danych w
zasobach informatycznych Urzad nie bedzie mdgt pozyska¢ ww. informacji beneficjent zostanie
wezwany do przedfozenia miesiecznych deklaracji ubezpieczeniowych ZUS (odpowiednio RCA
i RSA) z potwierdzeniem zgtoszenia do ZUS-u.

Beneficjent jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia  Finansujgcego
w formie pisemnej o wszelkich zmianach majgcych wptyw na realizacje postanowien
i zobowigzan wynikajacych z zawartej umowy o refundacje — dotyczacych beneficjenta
i poreczycieli — w tym w szczegdlnosci o: zmianie lokalizacji stanowiska pracy objetego
refundacjg, zmianie lokalizacji siedziby i miejsca prowadzenia dziatalnosci, zmianie
nazwy/nazwiska, formy organizacyjno-prawnej, zmianie wifascicieli, udziatowcéw, osdb
uprawnionych do reprezentowania oraz osob upowaznionych do kontaktéw z Urzedem,
zmianie numeru telefonu kontaktowego, adresu do korespondencji oraz innych okolicznosciach
majacych wptyw na realizacje zobowigzan wynikajgcych z umowy — nie pdzniej niz w terminie 7
dni od dnia wystgpienia tych zmian.

Nowa lokalizacja refundowanego stanowiska pracy winna znajdowac sie na terenie dziatania

Urzedu, tj. na terenie miasta Poznania lub powiatu poznanskiego. Nowa lokalizacja podlega
przeprowadzeniu wizytacji monitorujacej w ramach umowy o refundacje.
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30. W przypadku naruszenia przez beneficjenta ponizszych warunkéw umowy:

1) niezatrudniania na refundowanym stanowisku pracy na podstawie umowy o prace w petnym
wymiarze czasu pracy skierowanych oséb przez okres conajmniej 24 miesiecy
(z wytaczeniem przerw w zatrudnieniu),

2) nieutrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych
w zwigzku z przyznang refundacja

Finansujacy wypowiada umowe o refundacje i wzywa do zwrotu w terminie 30 dni od dnia
doreczenia wezwania na zasadach, o ktérych mowa w art. 46 ust. 2, 2b i 2c ustawy, o ktdrej
mowa w § 1 pkt. 1 niniejszych Zasad przez:

a) podmiot, niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkote, producenta rolnego — otrzymanych
srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24
miesiecy zatrudnienia skierowanej osoby,

b) ztobek Ilub klub dzieciecy z miejscami integracyjnymi i podmiot Swiadczacy ustugi
rehabilitacyjne — otrzymanych srodkéw proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24
miesiecy zatrudnienia skierowanej osoby.

31. W przypadku naruszenia przez beneficjenta umowy poprzez:

1) niedokonania zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwrdéconego podatku VAT
w terminach, o ktédrych mowa w § 5 ust. 26 pkt. 6 lit. a i b niniejszych Zasad,

2) ztozenia niezgodnych z prawda oswiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 i § 5 ust. 27
niniejszych Zasad, do wniosku i umowy o refundacje

Finansujgcy wypowiada umowe, a beneficjent jest zobowigzany do zwrotu, w terminie 30 dni od
dnia doreczenia wezwania, otrzymanych Srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi, o ktdrych
mowa w art. 46 ust. 2 ustawy.

32. W  przypadku naruszenia przez beneficjenta pozostatych  warunkéw  umowy
Finansujacy moze wypowiedzie¢ umowe i zobowigza¢ beneficjenta do zwrotu, w terminie 30
dni od dnia doreczenia wezwania, otrzymanych srodkédw wraz z odsetkami ustawowymi,
o ktérych mowa w art. 46 ust. 2 ustawy.

33. W przypadku niewywigzania sie z obowigzku, o ktérym mowa w § 6 ust. 30-32 niniejszych
Zasad, dochodzenie roszczen z tytutu zawartej umowy nastepuje na podstawie przepiséw
Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu postepowania cywilnego.

34. Zakonczenie umowy o refundacje nastepuje po spetnieniu przez beneficjenta warunkow
i postanowien w niej zawartych, po weryfikacji przesytéw z bazy Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych lub dostarczeniu dokumentéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 27 niniejszych Zasad
oraz pisemnym potwierdzeniu przez Finansujgcego zakonczenia zawartej umowy.
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