MIEJSKI URZAD PRACY
W PLOCKU
09-400 Plock, ul. 3 Maja 16

NIP 774-303-47-21, Regon 141186998

ZARZADZENIE NR 11/2024

DYREKTORA MIEJSKIEGO URZEDU PRACY
W PLOCKU

z dnia 29 stycznia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Kryteriow dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy ztobkom,
klubom dzieciecym lub podmiotom prowadzacym dziatalno$s¢ gospodarczg
polegajaca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych”.

Na podstawie: art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.); art. 46 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z
2023 r. poz. 735 z p6zn. zm.); Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 roku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz
przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022 r. poz.
243) oraz § 6 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu w Ptocku
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/2022 Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Ptocku z dnia 05 wrzes$nia 2022 roku w sprawie: wykonania Zarzadzenia Nr
3592/2022 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 sierpnia 2022 roku w sprawie:
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku,
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania ,Kryteria dokonywania z Funduszu Pracy refundac;ji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy ztobkom, klubom
dzieciecym lub podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg polegajaca na
Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych” zwane dalej ,Kryteriami”, stanowigce zatgcznik
do zarzadzenia.

§2
Pracownicy Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku zobowigzani sg do stosowania
postanowien ,Kryteriow” oraz informowania o ich tresci zainteresowane osoby.

§3
Nadzér nad wykonaniem postanowien zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu
Instrumentéw Rynku Pracy.

§4

Traci moc: Zarzadzenie Nr 12/2023 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku z
dnia 10 lutego 2023 roku w sprawie: wprowadzenia ,Kryteriow dokonywania z
Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
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ztobkom, klubom dzieciecym lub podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza
polegajaca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych”.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania tj. z dniem 29 stycznia 2024 roku.

Sporzgdzita: Izabela Gumiriska
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(r Miejski Urzad Pracy w Plocku L
r Centrum Aktywizacji Zawodowe]
- 09-400 Ptock, ul. 3 Maja 16 c Z

o Tel. (24) 367-18-30, Fax. (24) 367-18-31 CENTRUM
Miejski Urzad Pracy ., . AKTYWIZACJI
w Plockis e-mail: sekretariat@mup.plock.eu FANODOWES
Kryteria

dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy ztobkom, klubom dzieciecym lub podmiotom prowadzacym
dziatalnos¢ gospodarcza polegajaca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych

Ptock, styczen 2024 r.
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Kryteria

dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy zlobkom, klubom dzieciecym lub podmiotom prowadzacym
dziatalnos¢ gospodarcza polegajaca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych

. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieniu i instytucjach rynku pracy (tekst

jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 735 z pézn.zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017r.

w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy oraz przyznawania srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (tekst

jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 243).

3. Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie

stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis

(Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1) zmienione rozporzgdzeniem Komisji (UE) 2020/972 z

dnia 2 lipca 2020 r. zmieniajgcym rozporzadzenie (UE) nr 1407/2013 w odniesieniu do jego

przedtuzenia oraz zmieniajacym rozporzadzenie (UE) nr 651/2014 w odniesieniu do jego
przedtuzenia i odpowiednich dostosowan.

4. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy

publicznej (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 702) i wydane na jej podstawie przepisy

wykonawcze.

llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o:

- ,MUP" lub ,Urzedzie”, nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Ptocku;

- "Prezydencie", nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ptocka, w imieniu ktérego
dziata Dyrektor lub Zastepca Dyrektora MUP w Ptocku;

- ,wnioskodawcy”, nalezy przez to rozumie¢ ztobek, klub dzieciecy z oddziatami
integracyjnymi lub podmiot prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarczg polegajgca na
Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu
zamieszkania, w tym mobilnie;

- ,Ztobek lub klub dzieciecy - oznacza to ztobek lub klub dzieciecy tworzony i prowadzony
przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej, o ktérych mowa w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

- ,bezrobotnym” - oznacza to osobe spetniajacg warunki okreslone w art. 2 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 735 z pézn.zm.);

-,,opiekunie”, nalezy przez to rozumie¢ skierowanego poszukujgcego pracy niepozostajagcego
w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby
niepetnosprawnej, z wytgczeniem opiekunéw osoby niepetnosprawnej pobierajacych
Swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow o
$wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu i
wyptacie zasitkéw dla opiekundw;

- ,opiekun osoby niepetnosprawnej’- oznacza to cztonkdéw rodziny, w rozumieniu art. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (tekst
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jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 1923), opiekujacych sie dzieckiem z orzeczeniem o
niepetnosprawnosci tagcznie ze wskazaniami: koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub
pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielne;
egzystencji oraz koniecznoscig statego wspétudziatu na co dzien opiekuna dziecka w
procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji lub osobg niepetnosprawng ze znacznym
stopniem niepetnosprawnosci;

- ,poszukujgcy pracy absolwent” — oznacza to poszukujacg pracy osobe, ktéra w okresie
ostatnich 48 miesiecy ukonczyta szkote lub uzyskata tytut zawodowy;

- ,powigzanie osobowe (funkcyjne, rodzinne) i/lub kapitatowe (bezposrednie, posrednie)”,
nalezy przez to rozumie¢ wzajemne powigzania miedzy stronami, polegajgce w
szczegolnosci na:

e uczestniczeniu w spoétce jako wspolnik spétki cywilnej lub osobowej,

e posiadaniu udziatéw lub akcji spotki kapitatowej,

* petnieniu funkcji cztonka organu zarzgdzajacego lub nadzorczego, prokurenta,
petnomocnika,

e pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa,
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Il. Postanowienia ogolne

1. Prezydent, w imieniu ktérego dziata Dyrektor/ Zastepca Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Ptocku, moze ze srodkéw Funduszu Pracy zrefundowac ztobkom lub klubom
dzieciecym z miejscami integracyjnymi koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy, zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi
lub prowadzeniem dla nich zaje¢, dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta, lub podmiotowi prowadzgcemu
dziatalnos¢ gospodarczg polegajaca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych koszty
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, zwigzanego bezpo$rednio ze Swiadczeniem
ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym
mobilnych, dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta.

2. Kwota refundacji na jedno stanowisko pracy nie moze przekroczy¢ 6—krotnej wysokosci
przecietnego wynagrodzenia, obowigzujgcego w dniu podpisania umowy. Ponadto w
przypadku zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna oraz
skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta w niepetnym wymiarze czasu pracy
maksymalna wysokosc¢ dofinasowania jest proporcjonalna do jego wymiaru czasu pracy. Przy
czym minimalny wymiar czasu pracy nie moze byc¢ nizszy niz p6t etatu.

3. Pod pojeciem ,przecietne wynagrodzenie” rozumie sie przecietne wynagrodzenie

w poprzednim kwartale, obowigzujgce od pierwszego dnia miesigca po ogtoszeniu przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” na podstawie art.20, pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r.,
poz. 1251 z p6zn. zm.). Wysokosc¢ przecietnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 2,
przyjmowana jest na dzien zawarcia umowy.
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4. Przyznanie pomocy finansowej, o ktérejf mowa w pkt 1, jest uzaleznione od dysponowania
przez Prezydenta $rodkami przeznaczonymi na ten cel.

lll. Informacje dotyczace udzielania pomocy publicznej

1. Refundacja, o ktérej mowa w czesci ll, stanowi pomoc de minimis, w rozumieniu
przepiséw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1) zmienionego rozporzadzeniem Komisji (UE)
2020/972 z dnia 2 lipca 2020 r. zmieniajacym rozporzgdzenie (UE) nr 1407/2013 w
odniesieniu do jego przedtuzenia oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (UE) nr 651/2014 w
odniesieniu do jego przedtuzenia i odpowiednich dostosowan i jest udzielana zgodnie z
przepisami tego rozporzadzenia, jezeli sa spetnione tacznie nastepujace warunki:
a) wnioskodawca nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Fundusz
Emerytur Pomostowych, innych danin publicznych oraz nie posiada nieuregulowanych w
terminie zobowigzan cywilnoprawnych;
b) wnioskodawca 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 (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 17) lub ustawy z dnia 28
pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod
grozba kary (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 659 z pdzn. zm.);
c) wnioskodawca spetnia warunki do otrzymania wnioskowanej refundacji na wyposazenie
lub doposazenie stanowiska pracy, okreslone w:
- rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w
sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, tekst
jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 243);
- rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz.
UE L 352 z 24.12.2013, str. 1) zmienionym rozporzadzeniem Komisji (UE) 2020/972 z dnia 2
lipca 2020 r. zmieniajacym rozporzadzenie (UE) nr 1407/2013 w odniesieniu do jego
przedtuzenia oraz zmieniajgcym rozporzgdzenie (UE) nr 651/2014 w odniesieniu do jego
przedtuzenia i odpowiednich dostosowan;
- ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 702);
d) wnioskodawca nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez wnioskodawce, bgdz na mocy porozumienia stron z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, w okresie 6. miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku;
e) wnioskodawca nie obnizyt wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6. miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku;
f) wnioskodawca ztozyt oswiadczenie, ze nie rozwigze stosunku pracy z pracownikiem w
drodze wypowiedzenia dokonanego przez wnioskodawce, bgdz na mocy porozumienia stron
4
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z przyczyn niedotyczacych pracownikow, w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia

otrzymania refundacj;

g) wnioskodawca ztozyt oswiadczenie, ze nie obnizy wymiaru czasu pracy pracownika w

okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundaciji;

h) ztozony wniosek jest kompletny i prawidtowo sporzadzony, a Prezydent dysponuje

$rodkami na jego sfinansowanie.

2. Refundacji nie udziela sie, jezeli tacznie z inng pomoca ze $rodkéw publicznych,

niezaleznie od jej formy i zrodta pochodzenia, w tym ze srodkéw pochodzacych z budzetu

Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowalnych,

spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego

przeznaczenia pomocy.

3. Refundacji nie udziela sie, a w przypadku jej wczesniejszego udzielenia — nie wyptaca sie,

jezeli na wnioskodawcy cigzy obowigzek zwrotu pomocy publicznej, wynikajgcy z decyzji

Komisji Europejskiej uznajacej takg pomoc za niezgodna z prawem oraz rynkiem

wewnetrznym.

5. Refundacja nie moze by¢ przyznana i/lub wyptacona jezeli wnioskodawca:

¢ figuruje na licie os6b | podmiotdw, wobec ktérych stosowane sg srodki sankcyjne, o
ktorych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczegodlnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 1497 z p6zn. zm.);
e jest powigzany z osobami lub podmiotami, wzgledem ktorych stosowane sg srodki

sankcyjne, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz.
1497 z p6zn. zm.).

IV. Warunki ubiegania sie i przyznawania refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy

1. Wnioskodawca moze ztozy¢ do Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku wtasciwego ze wzgledu
na siedzibe wnioskodawcy lub ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez
skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy
absolwenta wniosek w sprawie dokonania z Funduszu Pracy refundacji zawierajgcy m.in.:

a) 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, wspdinikow spotek cywilnych, jezeli zostat
nadany,

-numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej
REGON, jezeli zostat nadany,

-numer identyfikacji podatkowej (NIP),

-date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,

-oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci,

-symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci, okreslony zgodnie z Polska Klasyfikacja

Dziatalnosci (PKD),
G
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- krétki opis dotychczasowej dziatalno$ci;

b) informacje o liczbie wyposazanych lub doposazanych stanowisk pracy dla skierowanych

bezrobotnych, skierowanych opiekunéw lub skierowanych poszukujacych pracy

absolwentow;

c) kalkulacje wydatkdéw na wyposazenie lub doposazenie dla poszczegdélnych stanowisk

pracy i zrodta ich finansowania;

d) wnioskowana kwote refundacii;

e) szczegotowy specyfikacje wydatkow dotyczacych wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy, w szczegoélnosci na zakup srodkéw trwatych, urzadzen, maszyn, w tym

srodkow niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii;

f) informacje o rodzaju pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowanego bezrobotnego,

skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgacego pracy absolwenta;

g) informacje o wymaganych kwalifikacjach, umiejetno$ciach i doswiadczeniu zawodowym

niezbednym do wykonywania pracy, jakie powinien posiadaé skierowany bezrobotny,

skierowany opiekun lub skierowany poszukujacy pracy absolwent, okreslonych w przepisach

wydanych na podstawie art. 35 ust. 5 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy z 20 kwietnia 2004 r.;

h) informacje o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych bezrobotnych,

skierowanych opiekunow lub skierowanych poszukujgcych pracy absolwentow;

i) proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundaciji;

j) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania wnioskodawcy.

2. Do wniosku o refundacje wnioskodawca dotacza miedzy innymi nastepujace dokumenty i

oswiadczenia:

a) zgtoszenie krajowej oferty pracy;

b) dokument poswiadczajgcy forme prawng wnioskodawcy:

- przypadku spotek cywilnych: kopia umowy spotki cywilnej wraz z ewentualnymi aneksami

do tej umowy;

- w przypadku innych instytucji: kopia aktu zatozycielskiego lub statutu oraz kopia dokumentu

powierzenia stanowiska osobie reprezentujgcej wnioskodawce,

- kopie statutu ztobka lub klubu dzieciecego zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o

opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 204 z p6zn. zm.);

- zaswiadczenie o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych

prowadzonego przez wéjta, burmistrza lub prezydenta miasta wtasciwego ze wzgledu na

miejsce prowadzenia ztobka lub klubu dziecigcego.

W przypadku oséb fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza oraz podmiotéw

podlegajacych obowigzkowi wpisu do Krajowego Rejestru Sagdowego, MUP w Ptocku

wygeneruje we wtasnym zakresie odpowiednio wydruk z Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej, wydruk z Krajowego Rejestru Sgdowego oraz aktualng

informacje o nadaniu numeru REGON.

c) petnomocnictwo — w przypadku wskazania we wniosku do reprezentacji wnioskodawcy

innych osob niz wymienione w dokumentach stanowigcych podstawe prawng dziatania

wnioskodawcy, o ile nie wynika to z innych zataczonych dokumentéw. W przypadku

petnomocnictwa innego niz notarialne nalezy zatgczy¢ dowdd uiszczenia optaty skarbowej;

d) kopia dokumentu potwierdzajgcego prawo do prowadzenia dziatalno$ci pod wskazanym

adresem(akt wiasnosci, umowa najmu, umowa dzierzawy itp.), tylko w przypadku wskazania
6
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miejsca Swiadczenia pracy nie ujetego we wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej badz Krajowego Rejestru Sagdowego;

e) ostatnio sporzadzony roczny bilans oraz roczny rachunek zyskéw i strat- w przypadku
podmiotdéw sporzadzajgcych bilans, w pozostatych przypadkach-ostatnio ztozone roczne
rozliczenie podatkowe wraz z dowodem przyjecia przez urzad skarbowy lub poswiadczone
przez audytora albo z dowodem nadania do urzedu skarbowego;

W przypadku, gdy z rozliczenia podatkowego wynika, ze wnioskodawca ponidst

w danym roku obrotowym strate, nalezy zataczy¢ informacje z czego ta strata wynika;

f) zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktorym mowa w art.
37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 702) tj.: - kopie wszystkich zaswiadczen o -
pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie, otrzymanych w
roku, w ktérym wnioskodawca ubiega sie o0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat
podatkowych, albo oswiadczenia o wielkosci tej pomocy otrzymanej w tym okresie.

W przypadku wniosku sktadanego przez spotke cywilna, jawng, partnerskg, komandytowa
albo komandytowo-akcyjna, nalezy rowniez uwzgledni¢ uzyskang pomoc de minimis, w tym
takze pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie w odniesieniu do kazdego

ze wspolnikdéw, komplementariuszy tej spotki;

g) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis - stanowigcy
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. (tekst jednolity:
Dz.U. z 2024 r., poz. 40) w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajgcy sie o pomoc de minimis;

h) w przypadku rozwigzania stosunku pracy bgdz obnizenia wymiaru czasu pracy z
pracownikiem w miesigcu, w ktorym skfadany jest niniejszy wniosek oraz w okresie 6.
miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku, nalezy zatgczy¢ kopie
swiadectw pracy zwolnionych pracownikow z potwierdzeniem ich odbioru przez pracownika
badz potwierdzeniem wystania dokumentu droga pocztowa wraz z dokumentami
potwierdzajacymi z czyjej inicjatywy nastapito rozwigzanie umowy o prace badz obnizenie
wymiaru czasu pracy;

i) uzasadnienie zakupu poszczegodlnych elementow planowanych do zakupu, celem
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta;

j) inne dokumenty wymagane przez Miejski Urzad Pracy w Ptocku, w szczegdlnosci
dotyczgce proponowanego zabezpieczenia zwrotu refundacji, w zaleznosci od wybranej
formy zabezpieczenia;

k) oSwiadczenie o niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Fundusz
Emerytur Pomostowych oraz o niezaleganiu z optacaniem innych danin publicznych;

I) oSwiadczenie o nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie
zobowigzan cywilnoprawnych;

t) oSwiadczenie o niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r.- Kodeks karny (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 17) lub ustawy z dnia 28
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pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod
grozba kary (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 659 z pézn. zm.);

m) o$wiadczenie o nierozwiazaniu badz rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w
drodze wypowiedzenia dokonanego przez wnioskodawce, badz na mocy porozumienia stron
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw w okresie 6. miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku;

n) o$wiadczenie o nieobnizeniu badz obnizeniu wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6.
miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku;

0) zobowigzanie wnioskodawcy do nierozwigzania stosunku pracy z pracownikiem w drodze
wypowiedzenia dokonanego przez wnioskodawce, badz na mocy porozumienia stron z
przyczyn niedotyczgcych pracownikéw, w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia
otrzymania refundac;ji;

p) zobowiazanie wnioskodawcy do nieobnizania wymiaru czasu pracy pracownika w okresie
od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

r) oéwiadczenie o spetieniu warunkéw koniecznych do otrzymania wnioskowanej refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy okreslonych w:

-rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w
sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania $rodkéw na podijecie dziatalnosci gospodarczej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 243);

-rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz.
UE L 352 z 24.12.2013, str. 1) zmienionym rozporzadzeniem Komisji (UE) 2020/972 z dnia 2
lipca 2020 r. zmieniajgcym rozporzadzenie (UE) nr 1407/2013 w odniesieniu do jego
przedtuzenia oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (UE) nr 651/2014 w odniesieniu do jego
przedtuzenia i odpowiednich dostosowan;

- ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 702),

s)oswiadczenie w zakresie istnienia lub nie istnienia obowigzku zwrotu pomocy publicznej,
wynikajacej z decyzji Komisji Europejskiej uznajgcej takg pomoc za niezgodng z prawem oraz
rynkiem wewnetrznym;

p) o$éwiadczenie, o niefigurowaniu na liscie oséb i podmiotdw, wobec ktérych stosowane

sg srodki sankcyjne, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 1497 z
pozn. zm.);

w) oswiadczenie, o niepowigzaniu z osobami i podmiotami, wzgledem ktérych stosowane

sg $rodki sankcyjne, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 1497 z
pozn. zm.).
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V. Procedura otrzymania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy

1. Wniosek w sprawie dokonania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy moze by¢ przez Prezydenta uwzgledniony gdy jest kompletny, prawidtowo
sporzadzony a Prezydent dysponuje Srodkami na jego sfinansowanie, z zastrzezeniem
przepisow dotyczgcych pomocy publicznej oraz po spetnieniu warunkéw okreslonych w dziale
1.
2. Wnioski w sprawie dokonania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy rozpatrywane sg przez Dyrektora/ Zastepce Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Ptocku dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Ptocka, wedtug kolejnosci
zgtoszen, wynikajacej z rejestru wnioskow, z uwzglednieniem szczegotowych informaciji
zawartych w ,,Zasadach naboru wnioskéw” zamieszczanych kazdorazowo na stronie
internetowej MUP oraz w siedzibie Urzedu.
3. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Prezydent powiadamia
wnioskodawce w formie pisemnej w postaci papierowej w terminie 30 dni od dnia ztozenia
wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw. W przypadku
nieuwzglednienia wniosku Prezydent podaje przyczyne odmowy.
4. Whnioski ztozone bez kompletu zatagcznikéw oraz zawierajace braki formalne, ktére na
prosbe Urzedu nie zostang uzupetnione w okreslonym terminie, nie beda przedstawiane do
rozpatrzenia z zastrzezeniem informacji zawartych w ,,Zasadach naboru wnioskéw”
zamieszczanych kazdorazowo na stronie internetowej MUP oraz w siedzibie Urzedu.
5. Dyrektor/ Zastepca Dyrektora MUP w Ptocku rozpatruje wnioski po zasiegnieciu opinii
Komisji do spraw opiniowania wnioskow.
6. Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora/ Zastepcy Dyrektora MUP w Ptocku.
7. Komisje powotuje zarzadzeniem Dyrektor MUP w Ptocku.
8. Do zadan Komisji nalezy opiniowanie wnioskéw o dokonanie z Funduszu Pracy refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
9. Opiniujgc wnioski Komisja kieruje sie w szczegolnosci:

a) przepisami prawa,

b) postanowieniami kryteriow wewnetrznych,

c¢) informacjami zawartymi w ,Zasadach naboru wnioskow,”

d) potrzebami lokalnego rynku pracy,

e) liczbg osob uprawnionych do skierowania w ramach programu zarejestrowanych w

MUP w Ptocku o wnioskowanych kwalifikacjach,

f) dotychczasowa wspotpraca z MUP w Ptocku (o ile miata ona miejsce),

g) korelacja pomiedzy zakresem obowigzkow na tworzonym stanowisku pracy

a zaproponowang szczegotowa specyfikacjg wydatkow,

h) rodzajem dziatalnosci i lokalizacjg wnioskowanego miejsca pracy,

i) zasadami rachunku ekonomicznego
oraz kieruje sie przepisami zawartymi w ustawie o finansach publicznych tj. celowego i
oszczednego wydatkowania $rodkow publicznych z zachowaniem zasad optymalnego doboru
metod i $rodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celdw i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow.
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10. Urzad zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia, przed rozpatrzeniem wniosku,
kontroli lokalu wskazanego przez wnioskodawce, jako miejsce utworzenia nowego
stanowiska pracy.

11. Przed zaopiniowaniem wniosku Komisja zastrzega sobie mozliwo$¢ wezwania
wnioskodawcy, celem uzyskania dodatkowych wyjasnien.

12. W celu unikniecia podwdjnego finansowania tego samego wydatku ze Srodkow
publicznych z kilku zrédet, refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy nie moze dotyczy¢ zakupu kasy rejestrujgcej (kasy fiskalnej), badz innych elementdw,
ktérych koszt nabycia w cato$ci badz w cze$ci moze by¢ sfinansowany lub zrefundowany z
innych srodkéw publicznych.

VI. Postanowienia zawarte w umowie o dokonanie z Funduszu Pracy refundac;ji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

1. Podstawa refundacji jest umowa zawarta przez Prezydenta z wnioskodawca, w formie
pisemnej pod rygorem niewaznos$ci, w oparciu 0 ramowe wzory.
2. Zawarcie umowy nastepuje w drodze zgodnego oswiadczenia woli stron i ztozeniu
podpisow.
W przypadku, gdy wnioskodawca prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza w formie spotki
osobowej lub jako osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza a jej reprezentanci
pozostaja w zwigzku matzenskim, wymagana jest zgoda wspdétmatzonka na udzielenie
zabezpieczenia wekslowego, wyrazona w formie pisemnej w obecnoéci uprawnionego
pracownika urzedu w dniu zawarcia umowy z wnioskodawca lub zgoda pos$wiadczona
notarialnie. Wyjatek stanowi rozdzielnos¢ majatkowa, ktorej dokument przedktada sie w dniu
zawarcia umowy. W przypadku, gdy rozdzielno$¢ majgtkowa powstata na skutek
ubezwtasnowolnienia lub ogtoszenia upadtosci, wymagane jest dostarczenie postanowienia
sgadu o ubezwtasnowolnieniu lub ogtoszeniu upadtosci. W przypadku osob rozwiedzionych
badz w separacji wymagane jest dostarczenie sentencji wyroku sgdu, aktualnego odpisu aktu
matzenstwa lub aktualnego zaswiadczenia o stanie cywilnym, natomiast w przypadku
wdowy/wdowca - aktu zgonu wspoétmatzonka, aktualnego odpisu aktu matzenstwa lub
aktualnego zaswiadczenia o stanie cywilnym.
Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Umowa o refundacje okresla w szczegolnosci:
a) liczbe stanowisk pracy i termin ich wyposazenia lub doposazenia, z wyszczegolnieniem
elementow tego wyposazenia;
b) termin i wysoko$¢ zwrotu kosztow poniesionych przez wnioskodawce na wyposazenie lub
doposazenie stanowisk pracy;
c) termin zawarcia umowy o prace z osobami skierowanymi na te stanowiska przez Miejski
Urzad Pracy w Ptocku;
d) zobowigzanie wnioskodawcy do zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy skierowanego bezrobotnego,
skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta przez okres co
najmniej 24 miesiecy, z zastrzezeniem, ze do wymaganego okresu zatrudnienia nie zalicza
sie przerw powstatych na skutek wakatu na stanowisku pracy, urlopu bezptatnego
udzielonego skierowanemu bezrobotnemu, skierowanemu opiekunowi lub skierowanemu
poszukujacemu pracy absolwentowi, okresow nieusprawiedliwionej nieobecnosci
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skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy
absolwenta w pracy, okreséw usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, jezeli pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Natomiast do wymaganego okresu zatrudnienia zalicza sie okres:

-stwierdzonej orzeczeniem lekarskim czasowej niezdolnosci pracownika do pracy

z powodu choroby,

-pobierania zasitku opiekunczego z powodu koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub innym niz dziecko chorym cztonkiem rodziny,

-korzystania przez skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta ze $wiadczenia rehabilitacyjnego,

-urlopu macierzynskiego,

-urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

-dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

-urlopu ojcowskiego,

-urlopu rodzicielskiego,

-urlopu wychowawczego,

-usprawiedliwionej nieobecnosci, jezeli pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,
-okres wykonywania pracy na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresie
prowadzenia przedsiebiorstwa przez zarzgdce sukcesyjnego lub wiasciciela przedsiebiorstwa
w spadku, o ktérym mowa w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzadzie sukcesyjnym
przedsiebiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesjg
przedsiebiorstw (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r., poz. 170).

Whioskodawca ma prawo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta
zatrudni¢ na refundowanym stanowisku pracy, na zastepstwo, na podstawie umowy o prace,
inng skierowang przez MUP osobe bezrobotng, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta. Okres zatrudnienia na zastepstwo innej skierowanej osoby
bezrobotnej, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta
zalicza sie do okresu realizacji umowy.

W przypadku zamiaru skorzystania przez wnioskodawce z zatrudnienia na zastepstwo
wnioskodawca zobowigzuje sie niezwtocznie zawiadomi¢ o tym MUP, zatrudni¢ na
zastepstwo inng osobe bezrobotna, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta na podstawie skierowania wydanego przez MUP, ztozy¢ do
MUP umowe o prace bezrobotnego, opiekuna lub poszukujgcego pracy absolwenta
zatrudnionego na zastepstwo w terminie do 7 dni od zawarcia umowy oraz $wiadectwo pracy
po rozwigzaniu umowy o prace z bezrobotnym, opiekunem lub poszukujgcym pracy
absolwentem skierowanym na zastepstwo, w terminie 7 dni od zakornczenia stosunku pracy;
e) zobowigzanie wnioskodawcy do utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy
stanowisk pracy utworzonych w zwiazku z przyznana refundacja;

f) zobowigzanie wnioskodawcy do ztozenia rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot
wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundacje na poszczegolne wydatki ujete

w zatwierdzonej szczegotowej specyfikacji wydatkow dotyczacych wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy zamieszczonej w ztozonym wniosku, z zastrzezeniem, ze ww.
zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkéw:

-na ktérych finansowanie wnioskodawca otrzymat wczesniej $rodki publiczne,
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-na zakup wyposazenia stanowiska pracy, ktérych koszt nabycia w catosci badz w czesci
moze by¢ sfinansowany lub zrefundowany z innych $rodkéw publicznych,
-na zakup uzywanego wyposazenia stanowiska pracy nabytego od oséb fizycznych, oséb
prawnych lub jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej powigzanych w
jakikolwiek sposob z wnioskodawca tj. osobowo, w tym funkcyjnie lub rodzinnie i/lub
kapitatowo, w tym bezposrednio lub posrednio.
Spetnienie powyzszych warunkéw badane jest na podstawie oswiadczenia sktadanego przez
wnioskodawce pod rygorem odpowiedzialnosci karnej;
g) zobowigzanie wnioskodawcy do przedtozenia dokumentow potwierdzajgcych wysokos¢
poniesionych kosztéw wraz z dowodami zaptaty oraz umowa o prace zawarta ze skierowang
osobg bezrobotna, skierowanym opiekunem lub skierowanym poszukujacym pracy
absolwentem, do wgladu w oryginale wraz z ich kserokopiami potwierdzonymi , za zgodnos$c¢
z oryginatem;”
W ztozonym rozliczeniu wykazywane sg kwoty wydatkéw z uwzglednieniem podatku od
towardw i ustug, ponadto rozliczenie zawiera informacje, czy wnioskodawcy przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego w
wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego,
h) zobowigzanie wnioskodawcy do zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania
Prezydenta otrzymanych srodkéw w wysokos$ci proporcjonalnej do okresu jaki pozostat do 24
miesiecy zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub
skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta, co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy
w przypadku zatrudniania skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna lub
skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta tgcznie przez okres krotszy niz 24 miesigce,
i) zobowigzanie wnioskodawcy do zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwréconego,
zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity: Dz.U.
z 2023 r., poz. 1570 z p6zn. zm.), podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towaréw i
ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:
- okreslonym w umowie o refundacje, nie dtuzszym jednak niz 90 dni od dnia ztozenia
deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw i ustug, w ktorej wykazano kwote
podatku naliczonego z tego tytutu — w przypadku gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy
wynika kwota podatku podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego lub kwota do
przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,
- 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz ztobka, klubu
dzieciecego lub podmiotu $wiadczgcego ustugi rehabilitacyjne — w przypadku gdy z deklaracji
podatkowej dotyczacej podatku od towaréw i ustug, w ktorej wykazano kwote podatku
naliczonego z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu.
4. Prezydent, na wniosek wnioskodawcy, uznaje za prawidtowo poniesione rowniez wydatki
odbiegajace od zawartych w szczegotowej specyfikacji, mieszczace sie w kwocie przyznanej
refundaciji, jezeli stwierdzi zasadnos$¢ ich poniesienia, biorgc pod uwage specyfike
wyposazanego lub doposazonego stanowiska pracy.
5. Prezydent przed dokonaniem wyptaty refundac;ji i skierowaniem bezrobotnego, opiekuna
lub poszukujgcego pracy absolwenta do wnioskodawcy stwierdza utworzenie stanowiska
pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.
6. W umowie Prezydent zastrzega sobie prawo do oceny prawidtowo$ci wykonania umowy, w
szczegolnosci poprzez weryfikacje spetnienia warunkéw zatrudnienia na wyposazonym lub
doposazonym stanowisku pracy w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy skierowanego
12
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bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta
przez okres co najmniej 24 miesiecy i utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy
stanowisk pracy utworzonych w zwigzku z przyznang refundacja oraz dokonywania kontroli
stanowisk pracy, ktére zostaty wyposazone lub doposazone przy wspoétudziale srodkow
Funduszu Pracy oraz zadania w czasie trwania umowy przedstawienia niezbednych
dokumentéw umozliwiajacych dokonanie oceny dotrzymania warunkéw umowy.

7. Zwrotowi podlegaja koszty poniesione przez pracodawce na zakup $rodkéw trwatych,
urzadzen, maszyn, w tym srodkéw niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy
z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii, stanowigcych
bezposrednie wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy.

8. Zakupy winny by¢ udokumentowane dowodem zakupu wraz z dowodem zaptaty.
Podstawa rozliczenia srodkow sg faktury, rachunki, umowy kupna — sprzedazy z
potwierdzeniem zgtoszenia danej czynnosci cywilno- prawnej w urzedzie skarbowym,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, wraz z udokumentowanym
dokonaniem ptatnosci, wystawione po dniu podpisania umowy.

W przypadku zakupu uzywanych elementdw wyposazenia stanowiska pracy wnioskodawca
zobowigzany jest do zatgczenia do wniosku o refundacje:

-dokumentu dotyczgcego zakupu,

W przypadku, gdy dokumentem zakupu jest umowa kupna-sprzedazy powinna ona w swojej
treSci zawiera¢ miedzy innymi: oznaczenie nazwy, roku produkcji, oznaczenie serii, numeru
fabrycznego oraz producenta (jesli sprzet nie posiada takich oznaczen nalezy wpisac¢ stowo
,,brak™).

-o$wiadczenie wnioskodawcy potwierdzajace spetnienie przez uzywany element
wyposazenia odpowiednich norm oraz o tym, iz cena nie przekracza jego wartosci rynkowej
I jest nizsza niz cena podobnego, nowego sprzetu oraz sprzet posiada wtasciwosci
techniczne niezbedne do wdrazania i realizacji projektu i odpowiada stosownym normom i
standardom,

-wycene dokonang przez rzeczoznawce uprawnionego do wykonywania tego rodzaju wyceny
z dziedziny, do ktorej nalezy dany element wyposazenia, przy czym koszty tej wyceny ponosi
wnioskodawca,

-o$wiadczenie dotyczace powigzania osobowego (funkcyjnego, rodzinnego) lub kapitatowego
(bezposredniego lub posredniego) wnioskodawcy ze sprzedajacym.

W przypadku, gdy warto$¢ uzywanych elementow wyposazenia stanowiska pracy wedtug
wyceny rzeczoznawcy bedzie nizsza niz faktycznie poniesiony wydatek, do rozliczenia
zostanie przyjeta wartos¢ do wysokosci wynikajgcej z wyceny rzeczoznawcy. Natomiast w
przypadku, gdy wedtug wyceny rzeczoznawcy wartos¢ powyzszych rzeczy bedzie wyzsza niz
faktycznie poniesiony wydatek do rozliczenia zostanie przyjeta warto$¢ do wysokosci
faktycznie poniesionego na to wydatku, nie wyzsza jednak niz zadeklarowana w
zatwierdzonym wniosku.

W przypadku przedstawienia w rozliczeniu dokumentow finansowych potwierdzajgcych fakt
dokonania zakupu i dokonania ptatnosci w jezyku obcym, wnioskodawca zobowigzany jest do
przedfozenia w oryginale ttumaczenia na jezyk polski, sporzadzonego przez ttumacza
przysiegtego.

Koszty zwigzane z ttumaczeniem pokrywa wnioskodawca.
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Kazdy dowdd zakupu w walucie obcej musi zostac przeliczony na ztote. Przeliczenia
dokonuje sie wedtug sredniego kursu ogtaszanego przez NBP na ostatni dzien roboczy
poprzedzajacy dzien wystawienia dokumentu.
Dowodami zaptaty potwierdzajacymi poniesienie wydatku s3:

a) w przypadku ptatnosci gotéwkowych:

- zapis na dokumencie zakupu ,zaptacono”, ,optacono”, ,wptacono” itp., lub

- adnotacja sprzedajacego umieszczona na dokumencie zakupu potwierdzajaca

otrzymanie ptatnosci, lub

- pokwitowanie przyjecia gotowki wystawione przez sprzedajgcego.

b) w przypadku ptatnosci bezgotéwkowych:

- zapis na dokumencie zakupu ,,zaptacono”,,zaptacono przelewem”, ,zaptacono kartg” itp.,

lub

- adnotacja sprzedajacego umieszczona na dokumencie zakupu potwierdzajgca

otrzymanie ptatnosci, lub

- wydruk z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie przelewu (nie dopuszcza sie

dokonywania ptatnosci z rachunkéw bankowych oséb trzecich), lub

- wydruk z terminala potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci kartg lub wydruk

z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie danej ptatnosci kartg, lub

- oSwiadczenie sprzedajgcego o otrzymaniu zaptaty, lub

- inne dokumenty, z ktérych jednoznacznie wynika poniesienie wydatku do danego

dowodu zakupu.
Dokumenty potwierdzajace zaptate muszg miescic sie w terminie dokonania zakupow
okreslonym w umowie.
9. W przypadku zakupu ze srodkéw publicznych samochodu badz przyczepki samochodowe;j
wnioskodawca zobowigzany jest dotgczy¢ do rozliczenia, kopie statego dowodu
rejestracyjnego pojazdu po jego przerejestrowaniu na nowego wtasciciela.
10. Wnioskodawca zobowigzany jest do oznaczenia sprzetu, elementéw wyposazenia,
pojazdéw samochodowych, przyczepek itp. zakupionych w ramach dofinansowania w sposéb
widoczny i czytelny za pomoca naklejki samoprzylepnej. W sytuacji gdy oznaczenie sprzetu
czy wyposazenia jest niemozliwe, oznaczy¢ nalezy opakowanie/etui, przy czym dotyczy to
opakowania/etui uzytkowanego tacznie ze sprzetem.
W przypadku gdy zakupy dotyczg jedynie drobnych narzedzi lub innych elementow, na
ktérych nie jest mozliwe umieszczenie materiatéw informacyjnych z uwagi na ich mate
gabaryty lub ze wzgledu na sposoéb ich uzytkowania, sposobem na oznaczenie bedzie
umieszczenie tabliczki informacyjnej w widocznym miejscu w pomieszczeniu, w ktérym
utworzone jest stanowisko pracy lub w siedzibie firmy.
Zakupione w ramach dofinansowania pojazdy samochodowe, przyczepki itp. muszg zostac
oznaczone w sposob widoczny i czytelny za pomocg naklejki samoprzylepnej umieszczonej
na wewnetrznej stronie szyby pojazdu lub znacznikiem magnetycznym umieszczonym na
karoserii pojazdu. Materiaty stuzgce do oznakowania (naklejki, znaczniki magnetyczne lub
tabliczki) przekazywane beda wnioskodawcy, przez pracownika MUP w Ptocku, podczas
wizytacji pod adresem wskazanym jako miejsce utworzenia stanowiska pracy, majgcej na
celu potwierdzenie faktu utworzenia stanowiska pracy poprzez jego wyposazenie lub
doposazenie.
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Obowiazku o ktérym mowa w niniejszym punkcie, nie stosuje sie w przypadku realizacji
projektow wspoffinansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

11. Wnioskodawca zobowiazany jest do powierzenia osobie zatrudnionej obowigzkow
zgodnych z zawartg umowa o prace oraz z wykorzystaniem sprzetu, ktérego koszty zakupu
zostaty zrefundowane ze srodkow publicznych oraz przestrzegania w ramach zawartego
stosunku pracy przepiséw Kodeksu Pracy i innych obowigzujgcych aktéw prawnych
dotyczacych zatrudniania | wynagradzania pracownikow.

12. Wnioskodawca zobowigzany jest do kazdorazowego niezwtocznego, nie pézniej jednak
niz w terminie 7 dni, pisemnego informowania Urzedu Pracy o kazdym przypadku
wczesniejszego wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace ze skierowanym bezrobotnym,
skierowanym opiekunem lub skierowanym poszukujgcym pracy absolwentem zmianach w
zawartej z bezrobotnym/opiekunem/absolwentem umowie o prace oraz przedtozenia
odpowiednio kserokopii: $wiadectwa pracy, aneksu do umowy o prace lub pisma
zmieniajgcego warunki umowy o prace wraz z potwierdzeniem odbioru przez pracownika,
badz potwierdzeniem wystania dokumentu drogg pocztowa.

13.W przypadku $mierci osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza przed
uptywem 24 miesiecy utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposazonym lub
doposazonym stanowisku pracy i nieustanowienia zarzadu sukcesyjnego zwrot refundacji
nastepuje proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do 24 miesiecy zatrudnienia lub
utrzymania stanowiska pracy. Od kwoty podlegajgcej zwrotowi nie nalicza sie odsetek
ustawowych.

14. Podmiot zobowigzany jest do przechowywania przez okres 10 lat dokumentacji zwigzanej
z przyznaniem dofinansowania pozwalajgcej na sprawdzenie zgodnosci przyznanej pomocy
de minimis z przepisami rozporzadzenia.

15. Obliczanie terminéw zwigzanych z realizacjg umowy nastepuje zgodnie z art. 110-116
Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 1610 z p6zn. zm.).

VIl Formy zabezpieczenia

1. Zabezpieczeniem zwrotu przez wnioskodawce refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy wraz z naleznymi odsetkami moze by¢:

a) poreczenie oso6b fizycznych wedtug prawa cywilnego (na jedno wnioskowane stanowisko
pracy minimum 2 poreczycieli, z ktérych kazdy osigga miesiecznie dochod nie nizszy niz
3.200,00 zt netto),

b) weksel z poreczeniem wekslowym (aval) - (na jedno wnioskowane stanowisko pracy
minimum 2 poreczycieli, z ktérych kazdy osiaga miesiecznie dochdd nie nizszy niz 3.200,00
zt netto),

c) gwarancja bankowa- przy wyborze tej formy zabezpieczenia, na dzien ztozenia wniosku,
nalezy dotaczy¢ dane banku, ktéry bedzie udzielat gwarancji- kwota podlegajgca gwarancji to
150 % wnioskowanej kwoty,

d) zastaw na prawach lub rzeczach- przy wyborze tej formy zabezpieczenia, na dzien
ztozenia wniosku, nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy wtasnosc praw zbywalnych badz
rzeczy ruchomych oznaczonych co do tozsamosci, ktére majg by¢ przedmiotem zastawu oraz
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potwierdzenie ich ubezpieczenia, warto$¢ praw badz rzeczy powinna wynosi¢ minimum 150
% wnioskowanej kwoty,
e) blokada $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym- przy wyborze tej formy
zabezpieczenia, na dzien ztozenia wniosku, nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajacy
posiadanie na rachunku bankowym $rodkow w wysokosci minimum 150% wnioskowanej
kwoty,
f) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika- przy wyborze tej formy
zabezpieczenia, na dzien ztozenia wniosku, nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.
2. W przypadku zabezpieczenia zwrotu przez wnioskodawce refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy wraz z naleznymi odsetkami przez poreczenie bgdz
poreczenie wekslowe, poreczyciel winien spetnia¢ nastepujace warunki:
a) zatrudnienie na czas nieokreslony (krotsze okresy zatrudnienia proponowanego
poreczyciela rozpatrywane sg indywidualnie przez cztonkéw Komisji do spraw opiniowania
wnioskéw), w zaktadzie nie bedgcym w stanie likwidacji, upadtosci lub w trakcie
postepowania restrukturyzacyjnego.
b) osiagany miesieczny dochéd nie nizszy niz 3.200,00 zt netto.
c) emeryt lub rencista (renta orzeczona na state- w przypadku, gdy proponowany poreczyciel
legitymuje sie decyzja przyznajaca rente czasowo Komisja do spraw opiniowania wnioskéw
rozpatruje takie zabezpieczenie indywidualnie), w wieku do 70 roku zycia z dochodem
miesiecznym nie nizszym niz 2.500,00 zt netto.
Do wniosku poreczyciel zatacza decyzje o przyznaniu emerytury lub renty, lub aktualne
zaswiadczenie podmiotu wyptacajacego swiadczenie o okresie na ktory przystuguje
emerytura lub renta oraz o wysokos$ci Swiadczenia, kserokopie wyciggu bankowego
potwierdzajgcego wptyw ostatniego Swiadczenia na rachunek bankowy badz kserokopie
przekazu pocztowego, dokumentujgcego otrzymanie ostatniego swiadczenia,
d) w przypadku, gdy proponowanym poreczycielem jest osoba prowadzaca dziatalnos¢
gospodarczg na zasadach ogoinych konieczne jest przedstawienie nastepujacych
dokumentoéw: wydruk z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
Rzeczpospolite] Polskiej wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub Krajowego
Rejestru Sadowego, wydruk ze strony internetowej Gtéwnego Urzedu Statystycznego
informacji o nadaniu numeru REGON, zaswiadczenie z urzedu skarbowego o niezaleganiu w
optacaniu podatkow wazne 3 miesiace od daty wystawienia, zaswiadczenie z ZUS o
niezaleganiu w optfacaniu sktadek na ubezpieczenia wazne 1 miesigc od daty wystawienia,
rozliczenie podatkowe za poprzedni rok podatkowy z potwierdzeniem ztozenia lub wystania
do wtasciwego urzedu skarbowego.
Proponowanym poreczycielem nie mogg by¢ przedsiebiorcy optacajgcy podatek dochodowy
w formie ryczattu od przychodoéw ewidencjonowanych lub prowadzacy dziatalnos¢
opodatkowana w formie karty podatkowe].
W przypadku osob prowadzacych dziatalno$é gospodarczg obowiazuje miesieczny dochéd
netto nie nizszy niz 3.200,00 zt. po pomniejszeniu o aktualne zobowigzania finansowe
wskazane w oswiadczeniu.
Do celéw poreczenia dochdéd netto wyliczany jest poprzez pomniejszenie wskazanego
z zaswiadczeniu o zarobkach, a w przypadku emeryta badz rencisty w decyzji o przyznaniu
emerytury lub renty lub aktualnym zaswiadczeniu podmiotu wyptacajgcego $wiadczenie o
wysokosci $wiadczenia, lub kserokopii wyciagu bankowego potwierdzajgcego wptyw
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ostatniego swiadczenia na rachunek bankowy, lub kserokopii przekazu pocztowego,
dokumentujgcego otrzymanie ostatniego $wiadczenia dochodu netto o wskazane w
oswiadczeniu poreczyciela aktualne zobowigzania finansowe.

3. Poreczenie przez osobe fizyczng wymaga zgody wspétmatzonka poreczyciela, wyrazone;
w formie pisemnej w obecnoséci uprawnionego pracownika Urzedu w dniu zawarcia umowy z
wnioskodawcg lub zgody poswiadczonej notarialnie. Wyjatek stanowi rozdzielnosé
majgtkowa, ktérej dokument poreczyciel przedktada w dniu zawarcia umowy. W przypadku
gdy rozdzielno$¢ majgtkowa powstata na skutek ubezwtasnowolnienia lub ogtoszenia
upadtosci, wymagane jest dostarczenie postanowienia sagdu o ubezwtasnowolnieniu lub
ogtoszeniu upadtosci. W przypadku oséb rozwiedzionych bgdz w separacji wymagane jest
dostarczenie sentencji wyroku sadu, aktualnego odpisu aktu matzenstwa lub aktualnego
zaswiadczenia o stanie cywilnym, natomiast w przypadku wdowy/wdowca - aktu zgonu
wspotmatzonka, aktualnego odpisu aktu matzenstwa lub aktualnego zaswiadczenia o stanie
cywilnym.

4. W przypadku zabezpieczenia zwrotu przez wnioskodawce refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy przez akt notarialny o poddaniu sie egzekuciji przez
dtuznika wnioskodawca zobowigzany jest do ztozenia do wniosku o$wiadczenia
majgtkowego.

5. Wszelkie koszty zwiazane z zabezpieczeniem zwrotu srodkéw ponosi wnioskodawca.

6. W przypadku poreczenia zwrotu $rodkéw przez osobe fizyczng, poreczyciel przedktada
oswiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrédta i kwoty dochodu oraz o
aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty
zadtuzenia, podajgc jednoczesnie imie, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jezeli
zostat nadany, oraz nazwe, serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

7. Poreczyciel potwierdza wtasnorecznym podpisem, prawdziwos$¢ informacji zawartych

w oswiadczeniu, o ktorym mowa w pkt. 6, z zastrzezeniem pkt 8.

8. Do oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt. 6 poreczyciel przedstawia zaswiadczenie z
wtasciwej instytucji potwierdzajace dochody uzyskiwane ze stosunku pracy oraz spetnienie
warunku niepozostawania zaktadu pracy w stanie likwidacji, upadfosci lub w trakcie
postepowania restrukturyzacyjnego. Zaswiadczenie wazne jest 30 dni od daty wystawienia.
9. Niezaleznie od wyboru formy zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, wnioskodawca sktada do dyspozycji Urzedu weksel wtasny
niezupetny (in blanco) wraz z deklaracjg wystawcy weksla wtasnego niezupetnego (in
blanco). W przypadku gdy wnioskodawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg w formie spotki
osobowej lub jako osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg i pozostaje w
zwigzku matzenskim, wymagana jest zgoda wspétmatzonka na udzielenie zabezpieczenia
wekslowego, wyrazona w formie pisemnej w obecnosci uprawnionego pracownika Urzedu w
dniu zawarcia umowy z wnioskodawca lub zgoda po$wiadczona notarialnie. Wyjatek stanowi
rozdzielnos¢ majatkowa, ktérej dokument wnioskodawca przedktada w dniu zawarcia umowy.
W przypadku gdy rozdzielno$¢ majgtkowa powstata na skutek ubezwtasnowolnienia lub
ogtoszenia upadtosci, wymagane jest dostarczenie postanowienia sagdu o
ubezwtasnowolnieniu lub ogtoszeniu upadtosci. W przypadku os6b rozwiedzionych badz w
separacji wymagane jest dostarczenie sentencji wyroku sadu, aktualnego odpisu aktu
matzenstwa lub aktualnego zaswiadczenia o stanie cywilnym, natomiast w przypadku
wdowy/wdowca - aktu zgonu wspoétmatzonka, aktualnego odpisu aktu matzenstwa lub
aktualnego zaswiadczenia o stanie cywilnym.
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10. Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku dokonuje wyboru formy zabezpieczenia
ewentualnego zwrotu $rodkow, kierujac sie jej skutecznoscia.

VIl Postanowienia koncowe

1. Dochodzenie roszczen z tytutu zawartej umowy nastepuje na podstawie przepisow
Kodeksu cywilnego i Kodeksu postepowania cywilnego.

2. W sprawach nieunormowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie przepisy:
a) Aktow normatywnych wykazanych w czesci | niniejszego dokumentu.

b) Kodeksu postepowania cywilnego.

c) Kodeksu cywilnego. 9 STY. 2004
3. Niniejsze kryteria obowigzujg od dnia 25 ...............

129 STY. 202

(data i podpis Dyrektora MUP w Ptocku)
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