Zasady udzielania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego/opiekuna? przez Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 20.03.2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620 z pdézn.
zm.)

2. Rozporzqdzenie Ministra Pracy, Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 14.07.2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022 r. poz. 243 t. j. pdzn.
zm.)

3. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U.
z 2025 r., poz. 468 z pdézn. zm.) Refundacja ze srodkéw Funduszu Pracy jest pomocg de minimis
W rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia Komisji (UE) 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 z 15.12.2023), a w przypadku gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie
finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo o$wiatowe — nie stanowi pomocy de minimis.

ROZDZIAL |
Warunki przyznawania refundacji kosztéw wyposazenie lub doposazenia stanowiska pracy

1. Podmiotowi, ktory ponidst koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego/opiekuna moze by¢ przyznana refundacja w wysokosci okreslonej w umowie:

a) w kwocie do 50.000,00 zt brutto/netto*, gdy Wnioskodawca zobowigze sie do utrzymania
stanowiska utworzonego w zwigzku z przyznang refundacjg przez okres co najmniej 18 miesiecy;

b) w kwocie nie wiekszej niz 4-krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia? brutto/netto* w przypadku,
gdy Wnioskodawca zobowigze sie do utrzymania stanowiska utworzonego w zwigzku z przyznang
refundacjg przez okres co najmniej 12 miesiecy.

Na podstawie pozytywnej opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy maksymalna kwota refundacji na rok
2025 wynosi 50.000,00 zt brutto/netto*.

* W przypadku gdy wnioskodawcy przystuguje prawo do obnizenia podatku od towaréw i ustug
naleznego o kwote podatku naliczonego, refundacja obejmuje wydatki na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy bez podatku od towardw i ustug (VAT). Kwota podatku VAT
stanowi wktad wtasny.

2. Przyznane s$rodki finansowe moga by¢ przeznaczone na zakup srodkdéw trwatych, urzadzen, maszyn
badZ na zakup samochodu pod warunkiem, ze bedzie to pojazd specjalny np. pojazd stuzacy do
oczyszczania drdg, zimowego utrzymania drég, podnosnik do prac konserwacyjno — montazowych,
pomoc drogowa, ambulatorium/laboratorium stuzby zdrowia, zuraw samochodowy, pojazd
pozarniczy, pogotowie techniczne/warsztat, kino/wystawa/biblioteka, sklep/bar, pojazd
radiofoniczny/telewizyjny, pojazd do prac wiertniczych, agregat elektryczny/spawalniczy, karawan
pogrzebowy, laboratorium techniczne, koparka, koparko — fadowarka, tadowarka, bankowdz, pojazd
sanitarny.

3. Srodki finansowe moga by¢ przyznane na zakup ubrania roboczego pod warunkiem, ze zostanie ono
zakupione w sklepie specjalizujgcym sie w sprzedazy odziezy ochronnej.
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W przypadku zakupu kasy fiskalnej w ramach s$rodkéw refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy Podmiot nie ma mozliwosci korzystania w urzedzie skarbowym z ulgi na
zakup tej kasy.

W przypadku wykorzystania stanowiska pracy w pracy zmianowej wysokos¢ przyznanej refundacji
okreslona w umowie stanowi kwote nie wyzszg niz iloczyn kwoty refundacji oraz liczby osdb
zatrudnionych w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy na tym stanowisku pracy.

Przyznane srodki finansowe mogg by¢ przeznaczone na zakup sprzetu stanowigcego wyposazenie
konkretnego stanowiska, a nie stuzy¢ dziatalnosci catej firmy. Refundacji nie podlegajg serwery,
routery, regaly magazynowe/sprzedazowe, klimatyzatory, grzejniki, szafy chtodnicze/witryny
wystawowe, kontenery biurowe, czesci sktadowe linii produkcyjnej itp.

Srodki nie moga by¢ przeznaczone na udziaty w spétkach, dziatalno$é sezonowa, zakup materiatéw,
towarow, ustug i materiatéw reklamowych, zakup ziemi i innych nieruchomosci, remont, adaptacje
lokalu, jak rowniez nie mogg by¢ przeznaczone na opfaty leasingowe, pokrywanie kosztéw dzierzawy,
reklam medialnych, danin publicznych i innych opfat administracyjnych.

Zakupy nie mogg by¢ dokonane od wspdtmatzonka oraz od krewnych w linii prostej oraz w linii bocznej
Il stopnia.

Urzad zastrzega sobie prawo do weryfikacji cen poszczegdlnych zakupdw wymienionych
w specyfikacji we wniosku. W sytuacji, gdy ceny zakupdw wskazane we wniosku odbiegajg od cen
dostepnych na rynku, Urzad przyznaje na poszczegdlne zakupy kwoty wynikajgce z przeprowadzonej
weryfikacji. Nie wyklucza to mozliwosci dokonania zakupdw we wskazanych we wniosku cenach,
natomiast réznica w cenie bedzie stanowifta wktad wtasny Podmiotu.

Whniosek o refundacje kosztow wyposaienia lub doposazenia stanowiska pracy moze by¢
uwzgledniony w przypadku, gdy przedsiebiorca/niepubliczne przedszkole, niepubliczna inng forma
wychowania przedszkolnego/niepubliczng szkota na dzieh ztoienia wniosku spetnia tfacznie
nastepujace warunki:

a. Whnioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzgdzajgce wnioskodawcg
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 majgtkowym w obrocie cywilno-prawnym 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 okreslony
w przepisach prawa obcego.

b. Whnioskodawca wykonywat dziatalno$¢ gospodarcza w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo przedsiebiorcéw przez okres 6 ostatnich miesiecy. /Wnioskodawca wykonywat dziatalnosé
na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe przez okres 6 ostatnich
miesiecy. (Do okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza sie okresu zawieszenia
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej).

c. Whnioskodawca w okresie 6 ostatnich miesiecy nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu
zatrudnienia pracownikéw 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/w warunek jest weryfikowany réwniez na dzier podpisania umowy z PUP.

d. Whnioskodawca nie zalega z wypfacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem w terminie naleznych skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy, Fundusz
Emerytur Pomostowych, Painstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, naleznych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdéw lub na ubezpieczenie zdrowotne i innych danin
publicznych oraz nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych (zawarta
z ZUS/US umowa w sprawie uktadu ratalnego nie stanowi zadtuzenia).

e. W okresie 365 dni przed dniem ztozenia wniosku Wnioskodawca nie byt prawomocnie ukarany za
wykroczenie lub prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko przepisom prawa pracy, ani nie
jest objety postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa pracy.



11. Wniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze byc
uwzgledniony w przypadku, gdy przedsiebiorstwo spoteczne na dzien zfozenia wniosku spetnia
tacznie nastepujace warunki:

a.

Whnioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzadzajgce wnioskodawcy
w okresie ostatnich 2 lat nie byty prawomocnie skazane za przestepstwo skfadania fatszywych
zeznan lub oswiadczen, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przeciwko
obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilno-prawnym 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 okreslony w przepisach prawa obcego;

Przedsiebiorstwo spoteczne nie zalega z wyptacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom
oraz z optacaniem w terminie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczed  Pracowniczych, Fundusz
Solidarnosciowy, Fundusz Emerytur Pomostowych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych, naleinych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne i innych danin publicznych oraz nie posiada nieuregulowanych w
terminie zobowigzan cywilnoprawnych (zawarta z ZUS/US umowa w sprawie uktadu ratalnego
nie stanowi zadtuzenia);

Przedsiebiorstwo spoteczne nie zmniejszyto wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, a w przypadku zmniejszenia wymiaru
czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupetnito wymiar czasu pracy lub stan
zatrudnienia w okresie ostatnich 6 miesiecy lub w okresie posiadania statusu przedsiebiorstwa
spotecznego, w przypadku gdy posiada ten status krdcej niz 6 miesiecy. W/w warunek jest
weryfikowany réwniez na dzien podpisania umowy z PUP.

12. Wniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze byc
uwzgledniony w przypadku, gdy producent rolny na dzien zlozenia wniosku spetnia tacznie
nastepujace warunki:

a.

Whnioskodawca, osoby reprezentujgce wnioskodawce i osoby zarzadzajgce wnioskodawcy
w okresie ostatnich 2 lat nie byty prawomocnie skazane za przestepstwo skfadania fatszywych
zeznan lub oswiadczen, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przeciwko
obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilno-prawnym 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 okreslony w przepisach prawa obcego

Producent rolny w okresie 6 ostatnich 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. W/w warunek jest weryfikowany réwniez na dziefi podpisania umowy z
PUP.

Producent rolny nie zalega z wypfacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem w terminie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczed Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy,
Fundusz Emerytur Pomostowych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na ubezpieczenie zdrowotne i
innych danin publicznych oraz nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych (zawarta z ZUS/US umowa w sprawie uktadu ratalnego nie stanowi
zadtuzenia).

Producent rolny przez ostatnie 6 miesiecy posiadat gospodarstwo rolne lub prowadzit dziat
specjalny produkgji rolnej.

W okresie ostatnich 6 miesiecy producent rolny zatrudniat w kazdym miesigcu co najmniej
jednego pracownika w petnym wymiarze czasu pracy.
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Utworzone w zwigzku z przyznang refundacjy stanowisko pracy bedzie utrzymane przez okres co
najmniej 12/18 miesiecy.

Skierowany bezrobotny zostanie zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy przez okres co najmniej
12/18 miesiecy. Skierowany poszukujgcy pracy opiekun zostanie zatrudniony w wymiarze co najmniej
potowy wymiaru czasu pracy.

Osoba bezrobotna/poszukujgca kierowana przez PUP na stanowisko utworzone w ramach przyznanej
refundacji musi posiada¢ udokumentowane kwalifikacje badZz doswiadczenie w pracy na danym
stanowisku, a takze uprawnienia do obstugi urzadzen zakupionych zgodnie z zawartg umowa.

ROZDZIAL 11

Procedura ubiegania sie o przyznanie refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy:

Whioskodawca ubiegajacy sie o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
musi ztozy¢ prawidtowo sporzadzony i kompletny wniosek w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koszalinie
- ul. Ractawicka 13, 75-620 Koszalin lub przestaé pocztg tradycyjng na adres PUP, elektronicznie (przez
e-puap, e-doreczenia), badz ztozy¢é w punktach obstugi zamiejscowej w Polanowie lub Bobolicach.
Whniosek musi zosta¢ wypetniony na druku dostepnym w siedzibie Urzedu lub na stronie
koszalin.praca.gov.pl (w zaktadce dokumenty do pobrania).

Zataczniki do wniosku:
e Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie wnioskodawcy, osoby reprezentujgcej wnioskodawce lub nim
zarzadzajgcej
e Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis.
Druki dostepne sg na stronie: http://koszalin.praca.gov.pl w zaktadce ,, dokumenty do pobrania”.

Whnioskodawca zobowigzany jest do zfozenia propozycji zabezpieczenia zwrotu otrzymanej
refundacji. Zgodnie z w/w rozporzadzeniem forma zabezpieczenia moze by¢: poreczenie, weksel in
blanco, weksel z poreczeniem wekslowym (awal), gwarancja bankowa, zastaw rejestrowy na prawach
lub rzeczach, blokada srodkéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym albo akt notarialny o poddaniu
sie egzekucji przez dtuznika. Urzad zastrzega sobie prawo wyboru formy zaproponowanego
zabezpieczenia.

Fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje otrzymania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy.

Rozpatrzenie kompletnego wniosku nastepuje w terminie do 30 dni od daty jego wptywu do Urzedu.
Ztozenie wniosku jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przeprowadzenie wizji lokalnej w miejscu,
w ktédrym Whnioskodawca planuje utworzyé stanowisko pracy.

Ztozony wniosek wraz z zatgcznikami nie podlega zwrotowi.
O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku PUP powiadamia Wnioskodawce w formie
pisemnej.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku PUP przedstawia szczegdtowe uzasadnienie. Pismo
informujgce o negatywnym rozpatrzeniu wniosku nie jest decyzja administracyjng w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, dlatego tez nie
przystuguje od niego odwotanie.

W przypadku uwzglednienia wniosku oraz dokonaniu zabezpieczenia zwrotu refundacji PUP zawiera
umowe z Wnioskodawca.



ROZDZIAL Il
Procedura dokonywania zabezpieczenia zwrotu przyznanego dofinansowania

Whioskodawca wybiera zabezpieczenie w formie poreczenia oséb fizycznych, gwarancji bankowej,
blokady $rodkéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym, zastawu rejestrowego na prawach lub
rzeczach, badz aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika wraz z poreczeniem osoby
fizycznej. Wnioskodawca ponosi koszty zabezpieczenia.

W przypadku poreczenia osoby fizycznej: poreczenie musi by¢ dokonane przez co najmniej 2 osoby
fizyczne i zostanie uznane wtedy, gdy udokumentujg one miesieczny dochdd netto wynoszacy
minimum 20% kwoty wnioskowanej. Przy ubieganiu sie o refundacje w kwocie powyzej 40 000 zt
poreczenie musi by¢ dokonane przez co najmniej 3 osoby.

Poreczycielem moze by¢ osoba zatrudniona w ramach umowy o prace, prowadzaca dziatalnos¢
gospodarcza, emeryt, rencista lub osoba posiadajgca gospodarstwo rolne pod warunkiem, ze osigga
dochéd netto z jednego zrédta nie mniejszy niz 3 900 zt miesiecznie (po odjeciu zobowigzan
wykazanych w oswiadczeniu o sytuacji finansowej, o ktorym mowa w pkt. 7). Dochéd musi by¢
uzyskiwany na terenie Polski.

W przypadku osdb zatrudnionych w ramach umowy o prace na czas okreslony okres zatrudnienia musi
wynosi¢ co najmniej 4 lata do przodu od daty dokonywania poreczenia.

Poreczycielem nie moze by¢ osoba fizyczna zatrudniona w przedsiebiorstwie wnioskodawcy, a takze
wspotmatzonek Wnioskodawcy pozostajgcy z nim we wspdlnosci matzenskiej, wspotmatzonek
poreczyciela pozostajgcy z nim we wspdlnosci matzenskiej oraz osoba, ktéra jest w trakcie umowy
poreczenia w Urzedzie, w zwigzku z realizacjg maksymalnie dwdch innych uméw o przyznanie srodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub umowy o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia
stanowiska pracy.

Poreczycielami w ramach jednej umowy o refundacje kosztdw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy nie moga by¢ osoby zatrudnione u tego samego przedsiebiorcy.

Poreczyciele zobowigzani zostang do ztozenia dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie dochodu oraz
oswiadczen o sytuacji finansowej. Oswiadczenia muszg zostac¢ ztozone i podpisane przez poreczycieli w
obecnosci pracownika PUP w Koszalinie podczas osobistej wizyty w Urzedzie lub w formie
elektronicznej. Dokumenty ztozone w formie elektronicznej muszg by¢ opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowalnym za pomocg waznego kwalifikowalnego certyfikatu
z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (e-puap).
W przypadku gdy poreczycielem jest osoba pozostajgca w ustawowej matzenskiej wspdlnosci
majatkowej, matzonek poreczyciela wyraza zgode na zawarcie poreczenia wiasnorecznym podpisem
ztozonym w obecnosci pracownika PUP lub w formie elektronicznej (patrz: jak wyzej). W przeciwnym
wypadku poreczenie nie zostanie zaakceptowane.
Dokumenty potwierdzajgce uzyskanie dochodu:
o dla osoby prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg — PIT za poprzedni rok z potwierdzeniem
zfozenia w urzedzie skarbowym,
o dla osoby pozostajgcej w stosunku pracy — zaswiadczenie wypetnione przez pracodawce (druk
zaswiadczenia opracowany przez PUP w Koszalinie),
e dla emeryta/rencisty — aktualna decyzja o wysokosci emerytury/renty lub zaswiadczenie o
wysokosci Swiadczenia wydane przez organ wypfacajgcy Swiadczenie,
e dla osoby posiadajacej gospodarstwo rolne — zaswiadczenie z urzedu gminy dot. posiadanych
hektaréw przeliczeniowych.

W przypadku wyboru gwarancji_bankowej badZ zastawu rejestrowego na prawach lub rzeczach
whnioskodawca dokonuje zabezpieczenia na wiasny koszt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W przypadku dokonania blokady $rodkéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym Wnioskodawca
zobowigazuje sie do ustanowienia blokady w wysokosci przyznanego dofinansowania powiekszonego o
min. 40% ewentualnych odsetek, w terminie wyznaczonym w umowie. Kwote zabezpieczenia ustala
PUP. Koszty zwigzane z uruchomieniem i zdjeciem blokady ponosi Wnioskodawca.
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Blokada moze by¢ z rachunku odwotana tylko za pisemng zgodg Powiatowego Urzedu Pracy
w Koszalinie. W przypadku naruszenia postanowien zawartej umowy Podmiot upowaznia PUP do
pobrania z jego rachunku catej zablokowanej kwoty lub jej czesci z przeznaczeniem na sptate
zobowigzania w dacie wymagalnosci wierzytelnosci.

Umowa blokady srodkédw zgromadzonych na rachunku ptatniczym zawarta zostanie na okres 5 lat od
daty zawarcia umowy. W przypadku wywigzania sie z warunkéw umowy PUP zwolni blokade srodkéw
po uptywie wymaganych 12/18 miesiecy zatrudniania na utworzonym w ramach refundacji stanowisku
pracy po dokonaniu analizy prawidtowosci realizacji umowy.

W przypadku wyboru aktu notarialnego konieczne jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia w
formie poreczenia jednej osoby fizycznej. Urzad zastrzega sobie prawo do oceny sytuacji ekonomicznej
przedsiebiorcy na podstawie przedtozonych dokumentéw (np. sprawozdania finansowego, bilansu,
zeznania podatkowego za ubiegty rok wraz z urzedowym poswiadczeniem ztozenia w Urzedzie
Skarbowym). Zabezpieczenie zostanie przyjete w sytuacji, gdy z w/w dokumentéw wynikat bedzie
$redni dochéd miesieczny na poziomie przecietnego wynagrodzenia ogtoszonego przez Prezesa GUS za
kwartat poprzedzajgcy, a poreczenie cywilne zostanie dokonane przez jedng osobe fizyczng
(szczegdtowe zasady dot. poreczenia zostaty opisane w pkt. 2-7).

ROZDZIAL IV
Warunki umowy

Umowa w sprawie dokonywania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
zawiera miedzy innymi:

1) wysokosé pomocy finansowej w kwocie brutto/netto,

2) terminisposdb rozliczenia przyznanej refundacji,

3) miejsce wykonywania pracy na utworzonym w ramach refundacji stanowisku pracy,

4) termin zatrudnienia osoby bezrobotnej na utworzonym w ramach refundacji stanowisku pracy
5) wymagany okres zatrudnienia na utworzonym w ramach refundacji stanowisku,

6) wymiar czasu pracy osoby zatrudnionej na utworzonym w ramach refundacji stanowisku pracy,
7) terminisposéb wyptaty sSrodkéw z Funduszu Pracy,

8) mozliwe przyczyny wypowiedzenia umowy,

Od dnia zawarcia umowy Whnioskodawca z wlasnych srodkéw dokonuje zakupu ustalonego w umowie
wyposazenia stanowiska pracy i w terminie wskazanym w umowie dostarcza do urzedu rozliczenie
zawierajgce zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia przedmiotowej umowy. Do rozliczenia
nie beda przyjete wydatki poniesione przed datg zawarcia umowy. W celu rozliczenia Wnioskodawca
moze przedtozyc¢ kserokopie prawidtowo sporzadzonych faktur i paragonéw fiskalnych z numerem NIP
nabywcy, a takze dowodow zaptaty, w przypadku gdy forma zaptaty byta inna niz gotdwka.
Do rozliczenia przyjete zostang transakcje dokonane gotéwkga, wiasng kartg ptatniczg, przelewem lub
za posrednictwem systemu pfatnosci internetowych z rachunku bankowego Wnioskodawcy oraz za
pobraniem. Rozliczenie to zawieraé musi réwniez informacje, czy Podmiotowi przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego w wykazywanych
wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego (podatek VAT).

W przypadku gdy Wnioskodawca, ktéry zawart umowe o refundacje kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy nabedzie prawo do obnizenia podatku od towardéw i ustug naleznego
o kwote podatku naliczonego, jest zobowigzany do zwrotu rownowartosci podatku od towardw i ustug
zakupionych w ramach umowy w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od dnia ztozenia pierwszej deklaracji
podatkowej, w ktérej kwota tego podatku mogta by¢ wykazana do odliczenia zgodnie z ustawq z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

Zgodnie z art. 19 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo Przedsiebiorcéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 236 t.j)
w przypadku gdy jednorazowa wartosc¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci,
przekracza rownowartos¢ 15 000 zt, przy czym transakcje w walutach obcych przelicza sie na ztote
wedtug kursu $redniego walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dzien dokonania transakcji dokonywanie lub przyjmowanie ptatnosci
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zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia gospodarczg nastepuje za posrednictwem rachunku
ptatniczego przedsiebiorcy. W zwigzku z tym w przypadku ptatnosci powyzej kwoty 15.000,00 zt do
rozliczenia poniesionych kosztow Wnioskodawca zobowigzany jest dotaczy¢ potwierdzenie
dokonania przelewu.

Zakupy dokonane w ramach faktury VAT marza beda przez PUP traktowane jako zakup sprzetu
uzywanego.

W przypadku planowanego zakupu sprzetu uzywanego we wniosku o refundacje kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy nalezy podaé doktadne parametry sprzetu, tj. marke, rocznik oraz
symbol. Do rozliczenia przyjety bedzie zakup przedmiotu uzywanego o wartosci co najmniej 5000 PLN.

W sytuacji dokonania zakupdw sprzetu lub wyposazenia uzywanego PUP moze zazada¢ wyceny
rzeczoznawcy, ktdrej koszty Wnioskodawca pokrywa z wtasnych srodkéw. W przypadku, gdy wycena
biegtego wskazuje wartos¢ nizszg od ceny podanej przez Wnioskodawce we wniosku lub od ceny
zakupu, do rozliczenia przyjeta bedzie kwota wynikajgca z wyceny rzeczoznawcy.

W przypadku dokonywania zakupdw poza granicami Polski Wnioskodawca musi dostarczyc
dokumenty potwierdzajgce dokonanie zakupdw oraz dokumenty potwierdzajgce dokonanie ptatnosci,
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego. Koszty ttumaczenia Wnioskodawca ponosi z wtasnych
Srodkow.

Na podstawie dostarczonego rozliczenia PUP ma prawo dokona¢ oceny prawidtowosci wykonania
umowy przez Whnioskodawce, bezposrednio w planowanym miejscu wykonywania pracy na
utworzonym w ramach refundacji stanowisku pracy oraz stwierdza czy stanowisko pracy zostato
utworzone oraz wyposazone lub doposazone zgodnie z zawartg umowa i w sposdb umozliwiajgcy
skierowanej osobie wykonywanie pracy. Wnioskodawca podczas wizyty zobowigzany jest do okazania
oryginatow prawidtowo sporzadzonych faktur, rachunkéw dotyczacych zakupdw dokonanych w
ramach umowy oraz dokumentéw potwierdzajacych wycene, a takze dowoddéw zaptaty w przypadku,
gdy forma zaptaty byta inna niz gotéwka.

Ostateczna weryfikacja kwoty przyznanego dofinansowania odbedzie sie po przedtozeniu rozliczenia
oraz dokonaniu kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji umowy.

Whnioskodawca ma obowigzek umozliwi¢ pracownikowi PUP przeprowadzenie kontroli w zakresie
prawidtowosci realizacji umowy przez okres jej trwania oraz zapewni¢ odpowiednie warunki do ich
przeprowadzenia, w terminie wskazanym przez Urzad.

Zakupiony w ramach refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia sprzet nie moze by¢ uzywany
przez Wnioskodawce przed zatrudnieniem skierowanej przez PUP osoby bezrobotnej/opiekuna.

Zatrudniona na utworzonym w ramach refundacji stanowisku osoba musi wykonywaé prace przy
uzyciu zakupionego w ramach umowy sprzetu.

Zatrudnienie osoby bezrobotnej/opiekuna skierowanej/ego przez PUP nastgpi¢ musi w terminie
wskazanym w umowie liczonym od daty przeprowadzenia kontroli dot. rozliczenia wydatkéw.

Urzad nie moze skierowac¢ na utworzone stanowisko osoby nie posiadajgcej udokumentowanych
kwalifikacji bgdZ doswiadczenia w pracy na danym stanowisku, a takze uprawnien do obstugi sprzetu,
ktéry stanowi wyposazenie tego stanowiska (np. uprawnienia do obstugi koparko-tadowarki,
uprawnienia spawalnicze).

W sytuacji przyznania refundacji na utworzenie stanowiska dla skierowanego bezrobotnego
wymagane jest zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy. W sytuacji przyznania refundacji na
utworzenie stanowiska dla skierowanego poszukujgcego pracy (opiekuna osoby niepetnosprawnej)
wymagane jest zatrudnienie w wymiarze pracy co najmniej potowy petnego wymiaru czasu pracy.

Po zatrudnieniu skierowanego bezrobotnego/opiekuna, dostarczeniu do Urzedu umowy o prace oraz
zabezpieczeniu zwrotu refundacji Urzad przekazuje na wskazany we wniosku rachunek bankowy
podmiotu wynikajgcg z rozliczenia refundacje poniesionych kosztéw w terminie do 30 dni od daty
ztozenia kompletu dokumentow.



18. Wnioskodawca w ramach przyznanej refundacji musi utrzymaé utworzone w ramach refundacji
stanowisko przez okres co najmniej 12/18 miesiecy. Termin zatrudnienia jest liczony zgodnie z art. 112
Kodeksu Cywilnego, np. zatrudnienie od dnia 15.06.2025 r. do dnia 15.06.2027 r. (wtgcznie).

19. Do okresu utrzymania stanowiska pracy nie wlicza sie: urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu wychowawczego, urlopu bezptatnego.

20. Wnioskodawca jest zobowigzany do pisemnego informowania Urzedu o kazdym przypadku
rozwigzania stosunku pracy ze skierowanym bezrobotnym/opiekunem w terminie 3 dni roboczych od
zaistnienia tego faktu. Zatrudnienie na wolnym stanowisku pracy kolejnej osoby
bezrobotnej/opiekuna skierowanej/ego przez Urzad musi nastgpi¢ niezwtocznie.

Urzad skieruje kolejng osobe na wolne stanowisko wytgcznie w sytuaciji:

- gdy stosunek pracy zostat rozwigzany przez skierowanego bezrobotnego/opiekuna,

- rozwigzanie umowy o prace przez podmiot bez wypowiedzenia,

- wygasniecie umowy o prace.

W sytuacji rozwigzania stosunku pracy w sposéb inny, niz wyzej wymienione Urzad nie ma mozliwosci
skierowania kolejnej osoby w celu uzupetnienia stanowiska pracy, a Wnioskodawca zwraca otrzymane
srodki wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia ich otrzymania proporcjonalnie do okresu
niezatrudniania na utworzonym stanowisku.

21. W trakcie realizacji umowy Whnioskodawca zobowigzany jest skfadaé co kwartat oswiadczenie
potwierdzajgce zatrudnianie na utworzonym w ramach refundacji stanowisku. Po dostarczeniu
os$wiadczenia potwierdzajgcego utrzymanie i zatrudnianie osoby przez minimalny okres 12/18
miesiecy PUP pisemnie informuje o wywigzaniu sie Wnioskodawcy z warunkéw zawartej umowy.

22. W przypadku niezatrudniania na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanej przez
Urzad osoby w umodwionym wymiarze czasu pracy przez wymagany okres 12/18 miesiecy, nie
utrzymania przez wymagany okres 12/18 miesiecy stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z
przyznang refundacja, rozwigzania stosunku pracy ze skierowanym bezrobotnym w sposdb inny, niz
opisane w pkt 20 Wnioskodawca zobowigzany jest zwréci¢ srodki w wysokosci proporcjonalnej do
okresu niezatrudniania na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy lub nieutrzymania
stanowiska pracy wraz z odsetkami ustawowymi liczonymi od dnia otrzymania refundacji, w terminie
30 dni.

23. W przypadku wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania $Srodkéw nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci podmiot, ktory otrzymat refundacje kosztdw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, zwraca te cze$¢ srodkow, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,
pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia
otrzymania srodkéw do dnia dokonania zwrotu.

24. Wnioskodawca ma obowigzek informowaé PUP o wszystkich zmianach majgcych wptyw na realizacje
zawartej umowy.

Postanowienia konncowe

1. Zasady wchodzg w zycie z dniem 01.06.2025 r.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP Koszalin moze przyznaé refundacje kosztéw
wyposazenia stanowiska pracy na innych warunkach niz okreslone w niniejszych zasadach, o ile
Whioskodawca spetnia przestanki do udzielenia pomocy na podstawie przepiséw wymienionych na
wstepie zasad.

1) poszukujqcy pracy niezatrudniony i niewykonujqcy innej pracy zarobkowej opiekun osoby niepetnosprawnej,

2) zgodnie z komunikatem Prezesa GUS



