REGULAMIN

w sprawie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy obowigzujacy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu-Zdroju

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

10.

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

(tekst jednolity Dz.U. z 2025 poz. 620 z pdzn. zm.);

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z dnia 21.11.2025 r. wsprawie wnioskow i realizacji uméw o dofinansowanie podjecia dziatalnosci

gospodarczej oraz o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy (Dz.U. z 2025 .,

poz. 1645);

Przecietnym wynagrodzeniu — oznacza to przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego

dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtodwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Urzedu dziatajgcego z upowaznienia Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj;

Bezrobotnym — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 pkt. 1 ustawy;

Poszukujacym pracy zwanym dalej ,opiekunem” — oznacza to osobe, poszukujgcy pracy niezatrudniong

i niewykonujgca innej pracy zarobkowej, ktéra jest opiekunem osoby niepetnosprawnej;

Whnioskodawcy oznacza to:

1) Podmiot tj.:

a) przedsiebiorca — to osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna niebedgca osobg
prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wykonujgca dziatalnos¢ gospodarczg,
a takze wspoélnikow spétki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej;

b) przedszkole, szkota — to niepubliczne przedszkole lub niepubliczna inna forma wychowania
przedszkolnego, niepubliczna szkota — dziatajgce na podstawie ustawy z dnia 14.12.2016 r.— Prawo
oswiatowe;

c) ztobek lub klub dzieciecy — to osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosci prawnej, o ktorych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3;

d) przedsiebiorca Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne — oznacza to przedsiebiorce i przedsiebiorstwo
spoteczne prowadzace dziatalno$¢ polegajacg na $wiadczeniu ustug rehabilitacyjnych dla dzieci
niepetnosprawnych;

2) producent rolny — to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, zamieszkujgca lub majaca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedaca
posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym
lub prowadzgca dziat specjalny produkcji rolnej, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991r.
o podatku dochodowym od o0séb fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych;

Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy zawartg pomiedzy Dyrektorem a wnioskodawcg;

Wyposazeniu lub doposazeniu stanowiska pracy — oznacza to zorganizowanie, nowego lub uzupetnienie

istniejgcego stanowiska pracy w wyniku zakupienia maszyn, urzadzen, podstawowego umeblowania,

narzedzi, oprogramowania, oraz rzeczy niezbednych do wykonywania pracy na tworzonym stanowisku

pracy;
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11.

12.

13.

Refundacji — oznacza to refundacje (zwrot) kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
whnioskodawcy;

Powigzania kapitatowe lub osobowe — oznacza wzajemne powigzania miedzy wnioskodawcy lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu wnioskodawcy, polegajace w szczegélnosci na:

1) uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,

2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji w spéfce kapitatowe;j,

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika.
Przyczynach dotyczacych zaktadu pracy - oznacza to sytuacje, o ktdorych mowa w art. 2 pkt 38 ustawy.

§2
Srodki przyznawane w ramach refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
przyznawane sg zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.
W przypadku, gdy refundacja dokonywana jest na rzecz szkoty, przedszkola, innej formy wychowania
przedszkolnego w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 14.12.2016 r. — Prawo o$wiatowe lub
przedsiebiorcy zamierzajgcego zatrudni¢ dziennego opiekuna w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie
z dnia 04.02.2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 - refundacja nie stanowi pomocy de minimis.

§3
Dyrektor moze zrefundowaé wnioskodawcy koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
w wysokosci okreslonej w umowie tj.:
1) nie wiecej niz 4-krotnos$¢ przecietnego wynagrodzenia z obowigzkiem utrzymania zatrudnienia
i stanowiska pracy przez okres 12 miesiecy albo
2) wiecej niz 4-krotnos$¢, jednak nie wiecej niz 6-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia z obowigzkiem
utrzymania zatrudnienia i stanowiska pracy przez okres 18 miesiecy.
W przypadku pracy zmianowej wysoko$¢ przyznanej refundacji stanowi kwote nie wyzszg niz iloczyn kwoty
o ktérej mowa w ust.1, oraz liczby skierowanych bezrobotnych/opiekundéw w przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy zatrudnionych na tym stanowisku pracy.
W przypadku, kiedy wnioskodawcy przystuguje prawo do obnizenia podatku od towaréw i ustug naleznego
o kwote podatku naliczonego, refundacja dokonywana jest bez podatku od towardw i ustug.
Wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 jest przyjmowana na dziei zawarcia
umowy.
§4
Whiosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ztozy¢ podmiot, jezeli
na dzien ztozenia wniosku:

1) podmiot, osoby reprezentujgce podmiot i osoby zarzadzajgce podmiotem w okresie ostatnich 2 lat nie
byty prawomocnie skazane za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan lub oswiadczen, przestepstwo
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom
majatkowym w obrocie cywilnoprawnym na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,
za przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy lub
za odpowiedni czyn zabroniony okreslonym w przepisach prawa obcego;

2) refundacja tacznie z inng pomocg ze srodkdw publicznych, niezaleznie od jej formy i zrédta pochodzenia,
w tym ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych
kosztow kwalifikowalnych, nie przekroczy dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego
przeznaczenia pomocy;

3) w okresie ostatnich 6 miesiecy nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia pracownikéw
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu
zatrudnienia z innych przyczyn — uzupetnit wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia do stanu
najwyzszego jaki wystepowat w tym okresie;
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4) wykonywat dziatalnosci gospodarcza, przez okres ostatnich 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych
dzien ztozenia wniosku, z tym ze do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci nie wlicza sie okresu
zawieszenia wykonywania dziatalnosci;

5) nie zalega z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy oraz Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

6) nie zalega z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdw lub na ubezpieczenie
zdrowotne;

7) nie zalega z optacaniem innych danin publicznych;

8) nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych.

Whiosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze ztozy¢ producent rolny,

jezeli na dzien ztozenia wniosku:

1) spetnia warunki, o ktérych mowa w ust 1, pkt. 1-3,5-8;

2) posiada gospodarstwo rolne lub prowadzi dziat specjalny produkcji rolnej przez okres ostatnich
6 miesiecy;

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

Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenie lub doposazenia stanowiska pracy moze ztozy¢ przedsiebiorca,
ztobek, klub dzieciecy, przedsiebiorstwo spoteczne lub podmiot Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktory
tworzy stanowisko pracy zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi
lub prowadzeniem dla nich zaje¢, lub zwigzanym bezposrednio z swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla
dzieci niepetnosprawnych, w tym ustug mobilnych w podmiotach swiadczacych ustugi rehabilitacyjne, jezeli
na dzien ztozenia wniosku:

1) spetnia warunki, o ktérych mowa w ust 1, pkt.1,5-8;

2) nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn —
uzupetnit wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie ostatnich 6 miesiecy lub w okresie swego
funkcjonowania (przedsiebiorstwa spoteczne w okresie posiadania status przedsiebiorstwa
spotecznego), w przypadku, gdy wykonuje dziatalnosci gospodarczg/posiada status przedsiebiorstwa
spotecznego krdcej niz 6 miesiecy.

Rozdziat Il
TRYB SKEADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§5
Whioskodawca zamierzajgcy utworzy¢ stanowisko pracy moze w terminie ogtoszonym przez Urzad ztozy¢ do
Dyrektora Urzedu wtasciwego ze wzgledu na state miejsce wykonywania dziatalnosci wnioskodawcy albo ze
wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna,
wniosek o refundacje (stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu) wraz z zatgcznikami.
W przypadku tworzenia stanowiska pracy o charakterze pracy mobilnej lub w terenie wnioskodawca sktada
whiosek do wtasciwego urzedu ze wzgledu na state miejsce wykonywania dziatalnosci wnioskodawcy.
Zatgczone do wniosku dokumenty w jezyku obcym wymagaja przedstawienia ich ttumaczenia przez ttumacza
przysiegtego.
Whiosek wraz z zatagczonymi dokumentami pozostaje w zasobach Urzedu w takiej formie, w jakiej zostat
ztozony.
Dyrektor zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania wnioskodawcy do ztozenia wyjasnien lub dostarczenia
dodatkowych dokumentéw niezbednych do prawidtowego rozpatrzenia wniosku.
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W przypadku stwierdzenia brakdw we wniosku lub btedéw rachunkowych oraz innych oczywistych pomytek
Dyrektor wzywa wnioskodawce do uzupetnienia lub poprawienia wniosku w wyznaczonym terminie, nie
krétszym niz 7 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Korekta wniosku lub uzupetnienie ztozonego wniosku o dokumenty majgce wptyw na jego ocene zaréwno
pod wzgledem formalnym jak i merytorycznym, skutkuje przesunieciem terminu rozpatrzenia wniosku.
Whioski, ktére zostaty ztozone poza terminem ogtoszonym przez Urzad, wnioski niekompletne lub
nieprawidtowo sporzadzone nie bedg rozpatrywane.

Urzad decyduje o Zzrddle i sposobie finansowania ztozonych wnioskéw ze wzgledu na koniecznos¢ osiggniecia
niezbednych wskaznikdw projektowych i programowych.

§6
Whioski rozpatrywane sg przez Komisje sktadajgcg sie z pracownikéw Urzedu wyznaczonych przez Dyrektora
z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.
Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powotanym do celdw rozpatrywania i wstepnego
opiniowania wnioskéw. Ostateczna akceptacja lub odmowa przyjecia wniosku nalezy do Dyrektora.

Komisja przedstawia rekomendacje dotyczacg sposobu rozpatrzenia wniosku, biorgc pod uwage
proponowane zabezpieczenie umowy oraz zasadno$¢ udzielenia wsparcia w aspekcie wptywu wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy na rozwdj przedsiebiorstwa. Dodatkowo dokonuje oceny dotychczasowe;j
wspotpracy z wnioskodawcg oraz analizy lokalnego rynku pracy, w szczegdlnosci-liczbe oséb bezrobotnych,
w kontekscie mozliwosci efektywnej realizacji naboru na refundowane stanowisko pracy.

Przed oceng wnioskdw w uzasadnionych przypadkach moze by¢ przeprowadzona wizja lokalna

w planowanym miejscu utworzenia stanowiska pracy lub w statym miejscu prowadzenia dziatalnosci
whioskodawcy, celem sprawdzenia wiarygodnosci informacji zawartych we wniosku.

§7
O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o refundacje Dyrektor powiadamia wnioskodawce
w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku. W przypadku
nieuwzglednienia wniosku Dyrektor podaje przyczyne odmowy. Od negatywnego stanowiska Urzedu
odwotanie nie przystuguje.
Rozdziat llI
WARUNKI REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

§8

Podstawa refundacji jest umowa cywilno-prawna, zawarta na pismie pod rygorem niewaznosci, przez

Dyrektora z wnioskodawca.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci zobowigzanie do:

1) zakupu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w ramach witasnych srodkéw, zgodnie z zawartg
w umowie specyfikacjg zakupéw w terminie do 2 miesiecy od dnia zawarcia umowy;

2) zatrudnienia (nie wczesniej jednak, niz po potwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy przez Urzad)
i utrzymania zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy facznie przez okres,
wskazany w § 3 ust. 1;

3) zatrudnienia skierowanego bezrobotnego w petnym wymiarze czasu pracy lub zatrudnienia
skierowanego opiekuna w poftowie wymiaru czasu pracy na stanowisku pracy utworzonym przez
przedsiebiorce, przedszkole, szkote oraz producenta rolnego;

4) zatrudnienia skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna, w potowie wymiaru czasu pracy,
na stanowisku pracy okreslonym § 4 ust. 3, lub na stanowisku dziennego opiekuna sprawujgcego opieke
nad co najmniej jednym dzieckiem niepetnosprawnym;

5) posiadania majatku trwatego (maszyn, sprzetéw, umeblowania itp.) zakupionego w ramach przyznanej
refundacji w okresie obowigzywania umowy;
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6) ztozenia w terminie do 2 miesiecy od dnia zawarcia umowy rozliczenia zawierajgcego zestawienie
wydatkowanych kwot wskazanych w specyfikacji (przygotowanego wedtug wzoru udostepnionego przez
Urzad), do ktérego dotfacza sie kopie dokumentéw potwierdzajgcych zakup i zaptate;

7) zwrotu réwnowartosci podatku od towardw i ustug zakupionych w ramach umowy w przypadku nabycia
prawa do obnizenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku w terminie nie
dtuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia pierwszej deklaracji podatkowej dotyczgcej podatku od towaréw
i ustug, w ktorej kwota tego podatku mogta by¢ wykazana do odliczenia. Za moment dokonania zwrotu
srodkéw uznaje sie dzien wptywu tych Srodkédw na konto Urzedu. Przekroczenie wymienionego terminu
zwrotu skutkuje naliczeniem odsetek ustawowych za opdznienie;

8) niezaliczenia do kosztéow uzyskania przychodéw w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci
gospodarczej odpiséw z tytutu zuzycia srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére
zostaty sfinansowane w ramach niniejszej umowy lub jakichkolwiek innych srodkéw publicznych;

9) przechowywania dokumentacji pozwalajgcej na sprawdzenie zgodnosci przyznanej pomocy z przepisami
rozporzadzenia przez okres 10 lat od dnia przyznania pomocy.

Do okresu zatrudnienia nie wlicza sie urlopu bezptatnego, usprawiedliwionej nieobecnos¢ pracownika, jezeli

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia/zasitku, $wiadczenia z ZUS, okreséw

nieusprawiedliwionej nieobecnosci.

Na stanowiska refundowane utworzone przez mikroprzedsiebiorce mogg by¢ kierowane osoby bezrobotne

pozostajgce z nim w stosunku matzendstwa, pokrewiedstwa lub powinowactwa Ilub w stosunku

przysposobienia, opieki lub kurateli gdy wykonywana praca bedzie swiadczona w warunkach wtasciwych

i charakterystycznych dla stosunku pracy.

Wydanie skierowania do pracy bezrobotnemu, opiekunowi na utworzone stanowisko, nastepuje po
potwierdzeniu utworzenia stanowiska przez Urzad.

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy jest dokonywana po przedfozeniu przez

wnioskodawce, z ktérym zawarto umowe rozliczenia i udokumentowania poniesionych kosztéw,
stwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy przez Urzad, zatrudnieniu skierowanego bezrobotnego oraz
spetnieniu innych warunkdow okreslonych w zawartej umowie.

W przypadku zwolnienia wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy z powodu rozwigzania stosunku
pracy przez bezrobotnego/opiekuna za wypowiedzeniem Ilub rozwigzaniu umowy o prace przez
whioskodawce bez wypowiedzenia na podstawie art. 52 albo art. 53 Kodeksu pracy, lub wygasnieciu umowy
o prace, Urzad kieruje na zwolnione stanowisko pracy odpowiedniego bezrobotnego/opiekuna.

Koszty poniesione na wyposazenie lub doposazenie stanowisk pracy przed zawarciem umowy lub po

stwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy nie bedg kosztami kwalifikowanymi.

Refundacji nie beda podlegaé koszty wynikajace z:

1) umow leasingu lub podobnych;

2) zakupu Srodka transportu w tym przyczep;

3) zakupu odziezy roboczej i ochronnej wynikajgcej z przepiséow BHP oraz adaptacje i wyposazenie
pomieszczen socjalnych;

4) pokrycia kosztow transportu/przesytki, pakowania zakupionych rzeczy lub montazu;

5) zakupu materiatéw eksploatacyjnych lub czesci zamiennych;

6) pokrycia kosztow podtgczenia wszelkich medidw oraz abonamentdw (np. linii telefonicznych, Internetu),
a takze optat eksploatacyjnych (czynsz, prad, woda, paliwo itp.) i administracyjnych;

7) budowy, remontu, adaptacji lokalu i budynkdw;

8) zakupu, montazu alarmu i rolet, klimatyzacji oraz wentylacji;

9) remontu lub modernizacji maszyn i urzadzen;

10) zakupu towaru handlowego oraz zakupu zwierzat;

11) zakupu urzadzen fiskalnych (np. kasa, drukarka itp.), taksometr oraz kasotaksometr;

12) zakupu telefonu komérkowego, smartwatcha itp.;

13) reklamy i promaocji firmy;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

14) szkolen i kursow zatrudnianych osob;

15) zakupu sprzetu od osdb lub podmiotdw powigzanych osobowo lub kapitatowo z wnioskodawcg, albo
przez osoby pozostajgce z nim w pierwszej linii pokrewienstwa;

16) inwestycji niezwigzanych bezposrednio z tworzonym stanowiskiem pracy;

17) oswietlenie, z wytgczeniem oswietlenia specjalistycznego dla tworzonego stanowiska pracy;

18) zakupu rzeczy uzywanych ktdrych zakup sfinansowano wczesniej ze srodkéw publicznych.

Urzad zastrzega sobie prawo do niezakwalifikowania do objecia pomoca zaproponowanych przez podmiot

kosztéow, ktére nie sg w sposdb bezposredni zwigzane z tworzonym stanowiskiem, moze takze

zaproponowac zmiane alokacji sSrodkow.

Faktury, rachunki przedstawiane do refundacji pochodzace z transakcji zwieranych pomiedzy jednostkami

reprezentowanymi przez tych samych wspdétwtascicieli nie bedg uznawane.

W przypadku zakupu sprzetu uzywanego, nalezy dofgczyé wycene rzeczoznawcy uprawnionego do jego

wyceny oraz o$wiadczenie sprzedawcy — deklaracja pochodzenia sprzetu (na druku wydanym przez Urzad).

Koszty wyceny ponosi wnioskodawca, z ktérym zawarto umowe. Przedmioty uzywane (o wartosci powyzej

1000 zt) zakupione na podstawie uméw cywilnoprawnych wymagajg przedtozenia dokumentu

potwierdzajgcego wptate naleznego podatku. Dokument potwierdzajgcy wptate naleznego podatku oraz

kopie druku PCC-3 nalezy przedtozy¢ w momencie rozliczenia.

Cena zakupionego przedmiotu uzywanego nie moze przekracza¢ jego wartosci rynkowej i musi by¢ nizsza niz

koszt podobnego nowego przedmiotu.

W sytuacji zakupdw dokonanych poza granicami kraju wymagane jest ttumaczenie przez osobe uprawniona.

Koszty ttumaczenia dokumentéw ponosi wnioskodawca. Przeliczenie wartosci zakupu w walucie obcej na

PLN bedzie nastepowato w oparciu o sredni kurs walut ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego

dnia roboczego poprzedzajgcego dziern dokonania transakgji.

Poniesienie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, dokumentowane bedzie na podstawie

kopii faktur, rachunkéw lub innych réwnowaznych dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych w sposéb

wiarygodny poniesienie okreslonych wydatkdéw, zawierajacych dane (sprzedawcy oraz dane nabywcy —

w szczegdlnosci NIP, date wystawienia dokumentu, date sprzedazy/dokonania, zakonczenia dostawy,

rodzaj/nazwa zakupionego towaru/ustugi, cene oraz ilo$¢ zakupionego towaru/ustugi, forme i termin

zaptaty). Ww. dokumenty muszg potwierdzac fakt zakupu i zaptaty w ustalonym w umowie terminie.

W przypadku zakupow realizowanych przez posrednikdw (ptatnos¢ za pobraniem, systemy posredniczace

w ptatnosciach np. PayU, PayPal itp.) wymagana jest pisemna informacja od sprzedawcy o dacie otrzymania

zaptaty lub informacja o otrzymaniu zapfaty przez posrednika i przekazaniu jej sprzedawcy lub inny

dokument potwierdzajacy w wiarygodny sposéb przekazanie $rodkéw przez posrednika finansowego na

konto sprzedawcy.

W sytuacji, gdy jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci,

przekracza 15 000,00 zt oraz gdy drugg strong transakcji jest inny przedsiebiorca ptatnos$¢ dokonywana

powinna by¢ bezwzglednie w formie bezgotéwkowej, za pomoca rachunku bankowego wnioskodawcy pod

rygorem nieuwzglednienia do rozliczenia poniesionych wydatkéw.

Za date poniesienie wydatkdw uznaje sie date faktycznego dokonania zaptaty tj. dokonania przelewu,

zaptaty gotéwka, ptatnosci kartg ptatniczg lub innym systemem ptatnosci mobilnej.

Dyrektor zastrzega sobie mozliwos$¢ zobowigzania wnioskodawcy, z ktdrym zawarto umowe do ztozenia

wyjasnied lub dostarczenia dodatkowych dokumentéw niezbednych do prawidtiowego rozliczenia

dokonanych zakupow.

Jezeli wnioskodawca, z ktérym zawarto umowe naruszy obowigzek wynikajgcy z ust. 2 pkt. 2,3,4

zobowigzany jest do zwrotu otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia ich

otrzymania do dnia dokonania zwrotu, proporcjonalnie do okresu niezatrudniania na utworzonym

stanowisku pracy w odpowiednim wymiarze czasu pracy okreslonym w umowie.

W przypadku $mierci osoby fizycznej wykonujgcej dziatalno$¢ gospodarczg przed uptywem okreslonego

w umowie okresu utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym
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22.

stanowisku pracy oraz nieprowadzeniu przedsiebiorstwa przez osoby, ktorych mowa w art. 14 ustawy z dnia
5 lipca 2018 r. o zarzadzie sukcesyjnym przedsiebiorstwem osoby fizycznej i nieustanowienia zarzadu
sukcesyjnego, zwrot refundacji nastepuje proporcjonalnie do okresu jaki pozostat do okreslonego w umowie
uptywu okresu zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy, w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wezwania Dyrektora. Od kwoty podlegajgcej zwrotowi nie nalicza sie odsetek ustawowych.

W sytuacji wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania srodkéw nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci wnioskodawca, ktéry otrzymat refundacje, zwraca w terminie 30 dni od dnia
doreczenia wezwania Dyrektora te czes¢ srodkdw, ktdra zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,
pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wraz z odsetkami, naliczonymi od dnia otrzymania
srodkéw do dnia dokonania zwrotu.

Rozdziat IV
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO WYKORZYSTANIA PRZYZNANYCH SRODKOW

§9
Umowa wymaga ustanowienia zabezpieczenia w jednej lub kilku formach tj.
1) Poreczenie przez osobe fizyczng lub osobe prawng;

N

weksel in blanco;

w

weksel z poreczeniem wekslowym (aval);

(S

zastaw rejestrowy na prawach lub rzeczach;

()

)
)
) gwarancja bankowa;
)
)

blokada srodkédw zgromadzonych na rachunku ptatniczym;

7) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.
Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez
dtuznika, konieczne jest ustanowienia dodatkowego zabezpieczenia.
W przypadku zabezpieczenia w formie zastawu na prawach lub rzeczach wartos¢ praw lub rzeczy bedacych
przedmiotem zastawu musi przekraczaé o 200% kwote przyznang, z uwzglednieniem spadku wartosci
przedmiotu zastawu w okresie obowigzywania tej formy zabezpieczenia. W przypadku rzeczy ruchomych ich
wartosé liczona bedzie na podstawie wyceny rzeczoznawcy, ktérg Wnioskodawca dokona na wtasny koszt.
Zastawione rzeczy ruchome muszg posiadac petne ubezpieczenie.
Dyrektor moze odmowi¢ przyjecia zaproponowanego zabezpieczenia, jezeli uzna, ze wskazane
zabezpieczenie nie jest wystarczajagce do pokrycia zobowigzan, ktére mogg powstaé w zwigzku
z nieprawidtowg realizacjg umowy.
W przypadku poreczenia cywilnego lub wekslowego na jedno stanowisko wymaganych jest:

1) dwodch poreczycieli ze Srednim dochodem brutto liczonym, jako $rednia z trzech ostatnich miesiecy na
poziomie, co najmniej minimalnego wynagrodzenia z jednego zrédta i dochdd ten nie jest przedmiotem
zajecia w postepowaniu: egzekucyjnym, sgdowym lub administracyjnym lub,

2) jeden poreczyciel ze srednim dochodem brutto liczonym jako $rednia z trzech ostatnich miesiecy na
poziomie, co najmniej 10 000,00 zt, z jednego zrédta i dochdd ten nie jest przedmiotem zajecia
w postepowaniu: egzekucyjnym, sgdowym lub administracyjnym.

W przypadku gwarancji bankowej kwota zabezpieczenia powinna odpowiadaé wysokosci przyznanych
srodkéw podwyzszonych o 15 % kwoty przyznanej i obejmowac okres 18 miesiecy liczac od dnia podpisania
umowy w przypadku zawarcia umowy na okres 12 miesiecy, lub okres 27 miesiecy liczac od dnia podpisania
umowy w przypadku zawarcia umowy na okres 18 miesiecy;

W przypadku blokady rachunku ptatniczego kwota zabezpieczenia powinna odpowiadaé¢ wysokosci
przyznanych srodkéw podwyzszonych o 15% kwoty przyznanej i ustanowiona na czas nieokreslony. Druk
dyspozycji blokady srodkéw wydaje Urzad.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem ponosi wnioskodawca.

Poreczycielem moze by¢:

1) osoba fizyczna w wieku do 75 lat:
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a) pozostajgca w stosunku pracy z pracodawcy niebedgcym w stanie likwidacji lub upadtosci,
zatrudniona na czas nieokreslony lub na czas okreslony (co najmniej 18 miesiecy od dnia ztozenia
whniosku o refundacje, w przypadku zawarcia umowy na okres 12 miesiecy, lub co najmniej 27
miesiecy od dnia ztozenia wniosku o refundacje, w przypadku zawarcia umowy na okres 18
miesiecy), niebedgca w okresie wypowiedzenia, a stan ten zostanie potwierdzony przed dniem
podpisania umowy przez dostarczenie, oswiadczenia o dochodach i o aktualnych zobowigzanych
finansowych z okresleniem miesiecznej sptaty zadtuzenia oraz zaswiadczenie o dochodach
potwierdzone przez Pracodawce sporzgdzone nie wczesniej niz w ostatnich 30 dniach przed
podpisaniem umowy na druku wydanym przez Urzad, lub

b) otrzymujaca staty dochdd z tytutu nabycia prawa do emerytury lub renty statej, a stan ten zostanie
potwierdzony przed dniem podpisania umowy poprzez dostarczenie oswiadczenia o dochodach
i o aktualnych zobowigzanych finansowych z okresleniem miesiecznej sptaty zadtuzenia (na druku
wydanym przez Urzad) oraz aktualnej decyzji ZUS, lub

c) prowadzaca co najmniej 12 miesiecy dziatalnos¢ gospodarczg, ktéra to dziatalnos¢ nie jest w stanie
likwidacji lub upadtosci, nie posiada zalegtosci w ptatnosci sktadek, a stan ten zostanie potwierdzony
przed dniem podpisania umowy poprzez dostarczenie oswiadczenia o dochodach i o aktualnych
zobowigzanych finansowych z okresleniem miesiecznej sptaty zadtuzenia (na druku wydanym przez
Urzad) oraz dokumentéw potwierdzajgcych wskazane wymogi, tj.:

— zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego i ZUS o niezaleganiu wydane nie wczesniej niz w ostatnich
30 dniach przed dniem podpisania umowy z wnioskodawcg,

— zaswiadczenie o dochodach z Urzedu Skarbowego za ostatni rok/ kserokopia deklaracji PIT -36
lub PIT- 36 L za ubiegty rok wraz z potwierdzeniem ztozenia w Urzedzie Skarbowym,

— dokument poswiadczajacy Sredni dochdd brutto liczony jako srednia z trzech ostatnich miesiecy,
potwierdzony przez gtdwnego ksiegowego lub inng osobe upowazniong do potwierdzenia
wysokosci uzyskiwanych dochodéw;

2) osoba prawna tj. podmiot, ktory nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci, nie posiada zalegtosci
w ptatnosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatku, a stan ten zostanie potwierdzony, przed
dniem podpisania umowy przez dostarczenie oSwiadczenia o dochodach i o aktualnych zobowigzanych
finansowych z okresleniem miesiecznej sptaty zadtuzenia (na druku wydanym przez Urzad) oraz
dokumentdéw potwierdzajgcych wskazane wymogi, tj.:

— zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego i ZUS o niezaleganiu wydane nie wczesniej niz w ostatnich
30 dniach przed dniem podpisania umowy,

— rachunek zyskéw i strat oraz bilansu za rok ubiegly, potwierdzone przez gtéwnego ksiegowego
lub inng osobe do tego uprawniong,

— dokument poswiadczajgcy uzyskiwany dochdd brutto z trzech ostatnich miesiecy, potwierdzony
przez gtdwnego ksiegowego lub inng osobe upowazniong do potwierdzenia wysokosci
uzyskiwanych dochoddw.

10. Poreczycielem nie moze by¢:

1) wspdtmatzonek wnioskodawecy (z wyjatkiem matzonkdw posiadajgcych rozdzielnosé majatkows);

2) pracownik wnioskodawcy (niniejsze zastrzezenie dotyczy rowniez podmiotéw powigzanych kapitatowo
lub osobowg z wnioskodawcg);

3) osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos$é gospodarczg — rozliczajaca sie z podatku dochodowego w formie
karty podatkowej oraz w formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych;

4) osoba (lub jej wspdétmationek- w przypadku braku rozdzielnosci majgtkowej), ktdra udzielita juz
poreczenia do niezakonczonej umowy dotyczacej uzyskania Srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu
(Srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, utworzenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej,
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
bonu na zasiedlenie);

5) osoba uzyskujgca dochody z zagranicy i otrzymujgca wynagrodzenie w obcej walucie;
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11

12.

13.

14.

15.
16.

6) wspodtmatzionek poreczyciela (z wyjgtkiem matzonkéw posiadajgcych rozdzielno$¢ majgtkows).
. W przypadku zabezpieczenia w formie poreczenia cywilnego lub wekslowego wymagana jest akceptacja
poreczycieli oraz ich matzonkéw, ztozona na piSmie w obecnosci pracownika Urzedu lub w obecnosci
notariusza.
W przypadku przyznania wnioskodawcy bedgcemu osobg fizyczng refundacji, formy zabezpieczenia
wymienione w ust. 1 wymagajg zgody wspodtmatzonka ztozonej na piSmie w obecnosci pracownika Urzedu.
W przypadku wnioskodawcéw prowadzacych dziatalnos¢ w ramach spétki cywilnej do zawarcia umowy
wymagana jest zgoda wszystkich wspdlnikdw niezaleznie od formy zabezpieczenia zwrotu srodkéw oraz
zapisOw umowy spotki cywilnej.
Zgody wspdtmatzonka, o ktérej mowa w pkt. 12 nie wymaga sie w przypadku posiadania przez matzeristwo
rozdzielnosci majgtkowe].
Whnioskodawca zobowigzany jest do podpisania umowy w obecnosci pracownika Urzedu.
Jezeli wnioskodawcy, przez okres obowigzywania umowy, nie przystuguje prawo do obnizenia kwoty
podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, po uptywie wymaganego okresu
utrzymania stanowiska pracy, okresSlonego w § 3 ust. 1, warto$¢ zabezpieczenia ustanowionego na
podstawie umowy — na wniosek wnioskodawcy — ulega zmniejszeniu do wysokosci zwrotu réwnowartosci
podatku od towardw i ustug albo ustanawia sie nowe zabezpieczenie w tej wysokosci na czas nieokreslony,
jednak nie dtuzszy niz 5 lat, liczac od konca roku, w ktdorym powstato prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego.

§10

Prawidtowos¢ realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem moze podlegac

kontroli na zasadach okreslonych w art. 360 ustawy.

W

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor Urzedu.
Wszelkie zmiany i uzupetnienia warunkéw umowy moga by¢é dokonane na wniosek wnioskodawcy po
uzgodnieniu z Dyrektorem w formie pisemnej.
Kradziez lub inne zdarzenie losowe uniemozliwiajace dalsze prowadzenie dziatalnosci, nie jest podstawa do
odstgpienia od obowigzku zwrotu refundacji, w zwigzku z czym wskazane jest ubezpieczenie dokonanych
zakupow.
Urzad zastrzega sobie prawo zgdania natychmiastowego zwrotu catosci lub czesci przyznanej refundacji
w razie stwierdzenia wydzierzawienia, likwidacji lub sprzedazy majatku trwatego, wartosci niematerialnych
lub prawnych lub wyposazenia sfinansowanego z udziatem otrzymanych srodkéw w okresie trwania umowy.
Wszelkie koszty zwigzane ze ztozeniem wniosku i zatgcznikdw oraz dokumentéw niezbednych do zawarcia
i rozliczenia umowy ponosi wnioskodawca.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, podmiot zobowigzany jest do zawarcia umowy z urzedem
w ustalonym terminie, nie pdzniej jednak niz w okresie ostatnich 30 dni od daty doreczenia powiadomienia
0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku. Niedotrzymanie tego terminu traktowane bedzie jako rezygnacja
z przyznanych $rodkoéw.
Dochodzenie roszczen z tytutu zawartej umowy nastepuje na podstawie przepiséw Kodeksu postepowania
cywilnego.

§12

sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy:

1. ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (tekst jednolity Dz.U. z 2025 poz. 620 z pdin. zm.);
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2. rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21.11.2025 r. w sprawie wnioskow
i realizacji umdéw o dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej oraz o refundacje kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy (Dz.U.z 2025 r., poz. 1645);

3. rozporzadzenia 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 2023/2831
z15.12.2023), i sg udzielane zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia;

4. rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie zastosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym, (Dz. Urz.
UE L3522z24.12.2013r., str. 9), i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia;

5. ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst
jednolity Dz.U. 2 2025 r, poz.468 z pdzn. zm.);

6. ustawy z dnia 6 marca 2018r. — Prawo przedsiebiorcéw (tekst jednolity Dz.U. z 2025 r., poz.1480
z poézn.zm.);

7. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz.U. z 2025 r., poz. 1071 z pdzn.
zm.);

8. ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tekst jednolity Dz.U. z 2025 r., poz. 1043 z pdin.
zm.).

§13
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 13.03.2026 r.
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