Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr /2015

Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu
dnia 27.03.2015r.

REGULAMIN

refundacji kosztow wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swinouj$ciu

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

§1

Pomoc, o ktorej mowa w tytule jest udzielana na podstawie:

1.

2.

10.

11.

12.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t. jedn. Dz. U. z 2015r. poz. 149 ), zwanej dalej ustawa;

rozporzadzenia ~ Ministra  Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 kwietnia 2012r.
w sprawie dokonywania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania $rodkoéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
(Dz. U. 2012 r. poz. 457 z pbzn. zm. , zZwanego dalej rozporzadzeniem wykonawczym);
rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. 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), zwanego dalej rozporzadzeniem unijnym;
rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania

art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12 2013 str.9), zwanego dalej rozporzadzeniem unijnym;
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(t.jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 59 poz. 404 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.jedn. Dz. U. z 2013r.
poz. 672 z p6ézn. zm.);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29.03.2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53 poz. 311

z pézn.zm);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. jedn. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pozn. zm.);

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( t.jedn. Dz.U. z 2014 r. poz. 121 z p6zn.
zm.);

ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (t.jedn. Dz.U. z 2014 r.
poz. 101 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. jedn. Dz.U.
z 2013r. poz. 267 z pdzn. zm.),

niniejszego Regulaminu.



§2

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy ;

2) Organie Zatrudnienia — oznacza to Prezydenta Miasta Swinoujécie, w imieniu ktorego
na podstawie upowaznienia, dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu
lub Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujsciu;

3) urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujsciu;

4) bezrobotnym — oznacza to osobg o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 2 ustawy;

5) przecigtnym wynagrodzeniu — oznacza to przecigtne wynagrodzenie w poprzednim
kwartale, od pierwszego dnia nastgpnego miesiaca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski” — na podstawie art. 20 ustawy z dnia 17.12.1998r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t. jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 1442 z po6zn.zm.).
Wysokos$¢ przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym mowa powyzej przyjmowana jest,
zgodnie z art. 46 ust. 5 ustawy, w wysokosci obowiazujacej w dniu zawarcia umowy
z podmiotem prowadzacym dziatalno§¢ gospodarcza, niepublicznym przedszkolem,
niepubliczna szkota lub producentem rolnym;

6) podmiocie — oznacza to podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza w rozumieniu
ustawy z dnia 02 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

7) producencie rolnym — oznacza to osobg, o ktorej mowa w art. 46 ust. 1 pkt. 1 a ustawy ,
tj. osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostk¢ organizacyjna nie posiadajaca osobowosci
prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzib¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
bedaca posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984
r. o podatku rolnym (t. jedn. Dz.U. z 2013r. poz. 1381 z p6zn. zm.), lub prowadzaca dziat
specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991r. 0 podatku
dochodowym od o0séb fizycznych (t. jedn. Dz.U. z 2012r. poz. 361 z p6ézn.zm.) lub w
ustawie dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od o0so6b prawnych (t. jedn. Dz.U.
z 2014r. poz. 851 z pdézn.zm.), zatrudniajaca w okresie ostatnich 6 miesiecy, w kazdym
miesigcu co najmniej jednego pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy ;

8) przedszkolu i szkole — oznacza to niepubliczne przedszkole i niepubliczna szkolg, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t. jedn. Dz.U. z 2004r.
Nr 256 poz. 2572 z p6zn.zm.);

9) wyposazeniu stanowiska pracy — 0znacza to zakup, w szczegolnosci $rodkéw trwalych,
maszyn, urzadzen itp. W celu utworzenia, zgodnie z obowiazujacymi odno$nymi
przepisami, stanowiska pracy ;

10) doposazeniu stanowiska pracy - oznacza to dokonanie zakupu brakujacych elementow
wyposazenia, niezb¢dnych do wykonywania pracy na danym stanowisku, i utworzenie
w ten sposob stanowiska pracy;

11) refundacji — oznacza to refundacj¢ przez Organ Zatrudnienia z Funduszu Pracy
podmiotowi, producentowi rolnemu, przedszkolu i szkole kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

12) Komisji — oznacza to powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Swinoujsciu Komisje ds. opiniowania wnioskow o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla bezrobotnego skierowanego przez PUP oraz wnioskoéw
o przyznanie dofinansowania na rozpoczgcie dzialalnosci gospodarczej w tym na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwiazanych z podjgciem tej dziatalnoSci.

§3



1. Organ Zatrudnienia moze z Funduszu Pracy zrefundowa¢ podmiotowi, producentowi
rolnemu, przedszkolu i szkole koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-
krotnej wysokosci przecigtnego wynagrodzenia.

§ 4
Refundacja dokonywana podmiotowi stanowi pomoc de minimis W rozumieniu przepisow
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
3527 24.12.2013, str. 1) i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia,z wylaczeniem
srodkdow przyznawanych w zakresie krajowego transportu 0osob taksowkami.

§5
Refundacja dokonywana producentowi rolnemu stanowi pomoc de minimis w sektorze rolnym
w rozumieniu przepisOw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 9) i jest udzielana
zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.

§6
Refundacja dokonywana przedszkolu lub szkole stanowi pomoc de minimis w rozumieniu
przepisOw rozporzadzenia rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r.
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) i jest udzielana zgodnie z przepisami tego
rozporzadzenia; w przypadku gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie finansowe
z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991r,
0 systemie o$wiaty — nie stanowi pomocy de minimis.

§7
1. O refundacje¢ moze ubiega¢ si¢ podmiot, ktory prowadzit dziatalno$¢ gospodarcza, w rozumieniu
przepisow o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, przez okres 6 miesigcy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, z tym, ze do wskazanego okresu prowadzenia
dzialalno$ci gospodarczej nie wlicza si¢  okresu zawieszenia prowadzenia dzialalno$ci
gospodarcze;.
2.Refundacji nie dokonuje sig, jezeli tacznie z inng pomoca ze Srodkdw publicznych, niezaleznie
od jej formy i zrodia pochodzenia, w tym ze $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,
udzielona w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowanych, spowoduje przekroczenie
dopuszczalnej intensywnosci pomocy okres$lonej dla danego przeznaczenia pomocy.
3. Refundacji nie dokonuje sig, jezeli z powodu udzielenia nowej pomocy de minimis, zostatyby
przekroczone dopuszczalne putapy tej pomocy.
4.0rgan Zatrudnienia moze odmowi¢ udzielenia refundacji podmiotowi, ktory podjat dziatalnos¢
gospodarcza po otrzymaniu na ten cel dofinansowania, jesli w trakcie kontroli realizacji umowy
0 dofinansowanie stwierdzi wystapienie przestanek wskazujacych na niedotrzymanie okreslonych
w niej warunkow. Jezeli Organ Zatrudnienia nie ma zastrzezen odnosnie prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej moze zawrze¢ po uplywie 6 miesigcy umowg o refundacje.
5.Wniosek podmiotu moze by¢ przez Organ Zatrudnienia uwzgledniony, z zastrzezeniem
postanowien § 14 nin. regulaminu, w przypadku, gdy kwalifikacje, umiejgtnosci i do§wiadczenie
zawodowe niezbedne do wykonywania pracy, jakie powinien posiada¢ skierowany bezrobotny,
okreslone we wniosku, umozliwiaja Urzgdowi realizacjg takiej oferty pracy 1 skierowanie na



utworzone stanowisko pracy bezrobotnego o wymaganych kwalifikacjach, umiejetnosciach
i doswiadczeniu zawodowym.
6.Na utworzonym stanowisku pracy nie moze by¢ zatrudniony wspdtmatzonek podmiotu.

ROZDZIAL 11
Whiosek o refundacje

§8

Podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny zamierzajace utworzy¢ stanowisko pracy dla
skierowanego bezrobotnego moga zlozy¢ do Organu  Zatrudnienia — Prezydenta Miasta
Swinoujécie, ktory jest wlasciwy ze wzgledu na siedzibe tego podmiotu, przedszkola, szkoly lub
producenta rolnego albo ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego
bezrobotnego, za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujsciu, wniosek w sprawie
udzielenia z Funduszu Pracy lub innych zrodet finansowania, o ktorych mowa w § 23 ust.
Regulaminu, refundacji zwany dalej ,,wnioskiem o refundacje”.

§9

Whiosek o refundacje zawiera:
1) oznaczenie podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego, w tym:

a) nazwe¢ lub imig i nazwisko, w przypadku osoby fizycznej,

b) adres siedziby albo adres zamieszkania,

¢) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej,

d) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzegdowym podmiotéw gospodarki narodowej
(REGON), jezeli zostat nadany,

e) numer identyfikacji podatkowej (NIP),

f) date rozpoczecia prowadzenia dziatalno$ci;

g) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalno$ci, okreslony zgodnie z Polska Klasyfikacja
Dziatalnosci (PKD),

h) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalno$ci,

2) liczbg wyposazanych lub doposazonych stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych;

3)kalkulacje wydatkow na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych stanowisk pracy
i zrodta ich finansowania;

4)wnioskowana kwote refundacji;

5)szczegdtowa specyfikacje wydatkow dotyczacych wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy, w szczego6lnos$ci na zakup srodkow trwatych, urzadzen, maszyn, w tym srodkow
niezb¢dnych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami bezpieczefnstwa
i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii- wyposazone stanowisko pracy powinno
sluzy¢ do wykonywania codziennej pracy osobie, ktéra bedzie zatrudniona
na refundowanym stanowisku pracy,

6) rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowanego bezrobotnego;

7) wymagane kwalifikacje, umiejgtnosci i doswiadczenie zawodowe niezbedne



do wykonywania pracy, jakie powinien posiada¢ skierowany bezrobotny, okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 5 ustawy;

8) proponowana forme zabezpieczenia zwrotu refundacji,

9) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu, przedszkola, szkoty lub
producenta rolnego.

§ 10
Do wniosku o refundacj¢ podmiot, przedszkole lub szkota dotaczaja oswiadczenia o:

1) niezmniejszaniu wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwigzaniu stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, przedszkole lub
szkol¢ badz na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikow
w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie
od dnia zlozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

2)prowadzeniu przez podmiot dziatalnosci gospodarczej, w rozumieniu przepisOw o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej, przez okres 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien
zlozenia wniosku, z tym, ze do wskazanego okresu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dziatalno$ci gospodarczej, a w przypadku przedszkola
i szkoly — prowadzeniu dziatalno$ci na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r.
0 systemie o$wiaty przez okres 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia
wniosku;

3)niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
Z oplacaniem naleznych skladek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

4)niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z oplacaniem innych danin publicznych;

5)nieposiadaniu w dniu zlozenia  wniosku nicuregulowanych w terminie zobowiazan
cywilnoprawnych;

6)niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks karny
(Dz.U. Nr 88 poz. 553 z p6ézn. zm.) lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002r.
0 odpowiedzialnos$ci podmiotoéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary (t. jedn.
Dz.U. z 2012 poz. 768).

§11

Do wniosku o refundacje producent rolny dotacza:

1) o$wiadczenia, o ktorych mowa w § 10 pkt. 1 i 3-6;

2) oswiadczenie o posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisow o podatku
rolnym lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepisow
0 podatku dochodowym od o0sob fizycznych lub przepisow o podatku dochodowym od
0s0b prawnych, przez okres co najmniej 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien
zlozenia wniosku;

3) dokumenty potwierdzajace zatrudnienie w okresie 6 miesigcy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, w kazdym miesiacu, CO najmniej jednego
pracownika na podstawie stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy oraz
dokumenty potwierdzajace jego ubezpieczenie.



§12

Podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny, ktorzy ubiegaja si¢ o pomoc de minimis,
do wniosku o refundacj¢ dotaczaja dodatkowo:

1) oswiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktorym mowa w art. 37 ustawy z dnia 30

kwietnia 2004 r. 0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne (jedn. Dz.U. z
2007 r. Nr 59 poz. 404 z pdzn. zm.) wraz ze wszystkimi za§wiadczeniami o uzyskanej pomocy
de minimis w biezacym roku podatkowym oraz w ciagu 2 poprzednich lat podatkowych (kopie
potwierdzone za zgodnos¢ przez Wnioskodawce ), W przypadku, gdy o pomoc de
minimis wnioskuje wspolnik spotki cywilnej, jawnej albo partnerskiej albo komplementariusz
spotki komandytowej albo komandytowo-akcyjnej niebgdacy akcjonariuszem w zwiazku z
dzialalno$cia prowadzona w tej spélce, nalezy przedstawi¢ takze o§wiadczenie i zaswiadczenia
odnoszace si¢ do tej spotki;

2) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2 a ustawy z dnia 30

kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, w przypadku gdy
o pomoc de minimis wnioskuje wspdlnik spotki cywilnej, jawnej albo partnerskiej albo
komplementariusz ~ sp6tki  komandytowej albo  komandytowo-akcyjnej  niebedacy
akcjonariuszem, w zwigzku z dzialalnoscia prowadzona w tej spolce, przedstawia si¢
informacje odnoszace si¢ do tej spotki oraz dodatkowo informacje, wskazane w tresci
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29.03.2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53,poz. 311
z p6ézn. zm.), odnoszace si¢ do tego wspolnika lub komplementariusza, Informacje przekazuje si¢
na urzgdowym formularzu oraz przez przekazanie sprawozdan finansowych.

§13

Podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny dofaczaja do wniosku ponadto:

1) informacje ( na druku PUP ) dotyczace:

2)

a) zapoznania si¢ z warunkami ubiegania si¢ o refundacje, okreslonymi w rozporzadzeniu
wykonawczym,

b) zapoznania si¢ z warunkami ubiegania si¢ 0 pomoc de minimis, okreSlonymi w stosownym
rozporzadzeniu unijnym,

C) zapoznania si¢ z nini¢jszym Regulaminem,

d) karalno$ci za naruszenie przepisOw prawa pracy,

¢) prowadzonego postgpowania upadlosciowego, likwidacyjnego, spetniania kryteriow do
objecia postepowaniem upadlo$ciowym,

f) zwrotu pomocy na podstawie decyzji Komisji Europejskiej

g) otrzymania innej pomocy ze $rodkoéw publicznych w odniesieniu do tych samych kosztow

h) przekroczenia limitu dopuszczalnej pomocy

1) stosunkow majatkowych matzenskich;

zalaczniki do wniosku o refundacje stanowia takze:

a) dokumenty potwierdzajace uzyskanie przez Wnioskodawcg niezbgdnych pozwolen do
prowadzenia dziatalnosci ( np.: koncesja, pozwolenia, licencja, certyfikat ) w przypadku,
gdy wymaga tego przepis prawa,

b) aktualnag umowa spotki w przypadku spélek cywilnych,

c) dokument potwierdzajacy rachunek bankowy Wnioskodawcy,

d) dokumenty dotyczace zabezpieczenia zwrotu wnioskowanego dofinansowania, stosownie
do wnioskowanego rodzaju zabezpieczenia ,

e) inne dokumenty wskazane przez Organ Zatrudnienia, niezb¢dne do zbadania specyficznych



zagadnien zwiazanych z wnioskiem o refundacj¢ ( np. uchwata zarzadu sp6iki, statut,
umowa o wspdlpracy z siecia franczyzows );

3) W przypadku, gdy Organ Zatrudnienia uzna, iz do spelienia warunkow ubiegania sig
o0 refundacje niezbedne jest zbadanie specyficznych zagadnien zwiazanych ze zlozonym wnioskiem
o refundacje, moze zada¢ wgladu w dokumenty.

§ 14
1. Ocenie merytorycznej podlegaja wnioski kompletne i prawidlowo sporzadzone, zlozone wraz
z wymienionymi w § 10 -13 zalacznikami, stanowiacymi komplet niezbednych do ich rozpatrzenia
dokumentow.

2. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o refundacj¢ Organ Zatrudnienia
powiadamia podmiot, przedszkole, szkole lub producenta rolnego w formie pisemnej w terminie
30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku (wraz ze wszystkimi dokumentami niezbednymi do
jego prawidlowej oceny). W przypadku nieuwzglednienia wniosku Organ Zatrudnienia podaje
przyczyng odmowy.

3. Od negatywnego stanowiska Organu Zatrudnienia nie przystuguje odwotanie.

ROZDZIAL 111
Tryb rozpatrywania wnioskow o refundacje

§ 15
Ustala si¢ nastgpujacy tryb rozpatrywania wnioskow o refundacje:

1) zlozone wnioski podlegaja na wstepie ocenie formalnej dokonywanej przez pracownika
Urzedu;

2) jezeli wniosek nie czyni zado$¢ wymaganiom ustalonym w niniejszym Regulaminie,
nalezy wezwa¢ Wnioskodawce do usunigcia brakéw w terminie, okreslonym w wezwaniu z
pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow  spowoduje pozostawienic wniosku bez
rozpatrzenia;

3) Organ Zatrudnienia zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia wizyty sprawdzajacej
W miejscu zamierzonego utworzenia przez podmiot, przedszkole, szkote lub producenta
rolnego, ktory zlozyt wniosek o refundacje, stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, jezeli jest ona niezbedna do rozpatrzenia wniosku;

4) o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania Organ Zatrudnienia informuje podmiot,
przedszkole, szkote lub producenta rolnego w formie pisemnej;

5) wnioski kompletne i prawidlowo sporzadzone, zawierajace wszystkie wymagane zataczniki
i oswiadczenia, sprawdzone pod wzgledem formalnym przez pracownika merytorycznego,
przekazywane sa do Komisji celem ich merytorycznego rozpatrzenia oraz zaopiniowania
w Protokole oceny wniosku;

6) Komisja dokonuje analizy i oceny wnioskow;
7) analiza i ocena kazdego wniosku dokonywana jest przez Komisj¢ W oparciu o nastgpujace

Kryteria:
a) potrzeby lokalnego rynku pracy,



b) kondycje ekonomiczna podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego,

c) liczbe zarejestrowanych w Urzedzie bezrobotnych o kwalifikacjach wymaganych
przez podmiot, przedszkole, szkotg lub producenta rolnego,

d) czy wnioskowana refundacja jest bezposrednio i jednoznacznie zwiazana z tworzonym
stanowiskiem pracy,

e) celowos¢, zasadnos¢ i racjonalnos¢ wydatkow, ktore maja podlegac refundacji, ze
wzgledu na rodzaj wyposazanych stanowisk pracy,

f) udziat wlasny w kosztach wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

g) dotychczasowe wywiazywanie si¢ podmiotu, przedszkola, szkoly lub producenta
rolnego z uméw z Urzgdem

h) lokalizacja miejsca wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy,

1) dlugos¢ okresu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

j) proponowane zabezpieczenie zwrotu dokonanej refundacji,

K) wyniki wizyty sprawdzajacej w podmiocie, przedszkolu, szkole lub u producenta
rolnego,

I) wysokos$¢ posiadanych srodkow przeznaczonych na refundacje w danym roku;

8) protokot oceny wniosku Komisja przedstawia Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Swinoujéciu, dziatajacemu w imieniu Prezydenta Miasta Swinoujécie, ktory ostatecznie
decyduje o przyznaniu lub odmowie przyznania refundaciji;

9) Organ Zatrudnienia:

a) po zapoznaniu si¢ z wnioskiem o refundacje i protokotem oceny wniosku, moze
wezwac podmiot, przedszkole, szkol¢ lub producenta rolnego do zlozenia osobiscie
wyjasnien co do treSci wniosku i zataczonych do niego zatacznikow, ztozenia
dodatkowych dokumentéw, podja¢ decyzje 0 przeprowadzeniu wizyty sprawdzajacej
W miejscu zamierzonego utworzenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

b) rozstrzyga o uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku,

C) okresla termin zawarcia umowy o refundacje;

10) Urzad niezwlocznie zawiadamia podmiot, przedszkole, szkol¢ lub producenta rolnego
0 czynnosciach podjetych w jego sprawie, 0 ktorych mowa powyzej, w pkt. 9.
W przypadku jezeli podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny po zawiadomieniu
przez Organ Zatrudnienia nie ztozy dodatkowych wyjasnien/dokumentéw lub nie
umozliwi Komisji przeprowadzenia wizyty sprawdzajacej, jego wniosek o refundacje
zostanie rozpatrzony odmownie, o czym Organ Zatrudnienia powiadomi podmiot,
przedszkole, szkote lub producenta rolnego, wskazujaC przyczyng odmowy.

§ 16
1. Refundacja nie jest przyznawana na:

1) finansowanie wyposazenia lub doposazenia nabywanego na podstawie umow leasingu,

2) finansowanie zakupow od firmy zaleznej,

3) finansowanie wynagrodzen wraz z pochodnymi,

4) finansowanie optat administracyjnych, skarbowych, sktadek ZUS, koncesji, licencji, kaucji,
itp.,

5) finansowanie oceny i wyceny rzeczoznawcy,

6) finansowanie zakupu ziemi i nieruchomosci;

7) finansowanie wydatkow inwestycyjnych obejmujacych koszty budowy,

8) spflaty kredytow, pozyczek,

9) remont lub modernizacjg lokali i budynkow.



2. Nie podlegaja refundacji koszty wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy poniesione
przed data zawarcia umowy o refundacjg.

§ 17

W przypadku Wnioskodawcow — 0sob fizycznych, warunkiem zawarcia umowy o refundacje

jest zgoda wspolmalzonka Wnioskodawcy, pozostajacego z nim we wspdlnocie majatkowej oraz
przy porgczeniu osoby fizycznej zgoda wspélmalzonka poreczyciela pozostajacego z nim we
wspolnocie  majatkowej, wyrazona podpisem zlozonym osobiscie w siedzibie Urzedu
w obecno$ci pracownika Urzedu w dniu podpisania umowy o refundacj¢ lub podpisem
poswiadczonym notarialnie.

ROZDZIAL 1V
Umowa o refundacije

§ 18
Podstawa refundacji jest umowa zawarta przez Organ Zatrudnienia z podmiotem, przedszkolem,
szkota lub producentem rolnym, zwana dalej ,,umowa o refundacje”.

§19
Umowa o refundacj¢ powinna by¢ zawarta na piSmie pod rygorem niewaznos$ci Oraz zawieraé
W szczegdlnosci zobowiazanie podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego do:

1) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w pelnym wymiarze
czasu pracy skierowanego bezrobotnego przez okres co najmniej 24 miesigcy;

2) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesi¢cy stanowisk pracy utworzonych w zwiazku
Z przyznana refundacja;

3) zlozenia rozliczenia, o ktérym mowa w § 19 ust. 1;

4) zwrotu, otrzymanych $rodkéw wraz z odsetkami, o ktorych mowa w art. 46 ust. 2 ustawy,
w wysokosci proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na utworzonych stanowiskach
pracy skierowanych bezrobotnych, w przypadku niespetnienia warunkow, o ktorych mowa
w pkt. 1 lub 2;

5) zwrotu, otrzymanych $rodkow wraz z odsetkami, o ktorych mowa w art. 46 ust. 2 ustawy,
w przypadku naruszenia pozostatych warunkéw umowy;

6) zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwrdconego, zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004
r. 0 podatku od towarow i ustug ( Dz. U. z 2011 r. Nr 177 poz. 1054 z pdzn. zm.) podatku
naliczonego dotyczacego zakupionych towardw i ustug w ramach przyznanej refundacji,
w terminie:

a) okreslonym w umowie o refundacjg, nie dtuzszym jednak niz 90 dni od dnia zlozenia
przez podmiot, przedszkole, szkot¢ Iub producenta rolnego deklaracji podatkowej
dotyczacej podatku od towaréw i ustug, w ktorej wykazano kwotg podatku naliczonego
z tego tytulu — w przypadku gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy wynika kwota
podatku podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub kwota do przeniesienia na
nastgpny okres rozliczeniowy,



b) 30 dnia od dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu,
przedszkola, szkoty lub producenta rolnego — w przypadku gdy z deklaracji podatkowej
dotyczacej podatku od towaréw i ustug, w ktorej wykazano kwotg podatku naliczonego
z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu;

8) oznakowania zakupionego z przyznanych S$rodkow sprzg¢tu oraz wyposazenia zgodnie
z przedstawionym w umowie wzorem. Sprzg¢t oraz wyposazenie powinno pozostac
oznakowane przez okres nie krotszy niz wskazany w pkt. 1;

9) oznakowania utworzonego stanowiska pracy zgodnie z przedstawionym w umowie
wzorem. Stanowisko powinno zosta¢ oznakowane przez okres nie krotszy niz  wskazany
w pkt 1.

§ 20
Podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny przedkladaja Organowi Zatrudnienia
rozliczenie zawierajace zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundacje
na poszczegolne wydatki ujete w szczegotowej specyfikacji, o ktorej mowa w § 9 pkt. 5 nin.
Regulaminu.

Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1 nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktorych finansowanie
podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny otrzymali wcze$niej srodki publiczne.

Organ Zatrudnienia na wniosek podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego, uznaje
za prawidlowo poniesione rowniez wydatki odbiegajace od zawartych w szczegolowej
specyfikacji, mieszczace si¢ kwocie przyznanej refundacji, jezeli stwierdzi zasadno$¢ ich
poniesienia, biorac pod uwage specyfike wyposazanego lub doposazonego stanowiska pracy.

Organ Zatrudnienia przed dokonaniem wyplaty refundacji i skierowaniem bezrobotnego
do podmiotu, przedszkola, szkoly lub producenta rolnego, stwierdza utworzenie stanowiska
pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.

W rozliczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, sa wykazywane kwoty wydatkow z uwzglednieniem
podatku od towardéw 1 ushug; rozliczenie zawiera informacj¢, czy podmiotowi, przedszkolu,
szkole lub producentowi rolnemu przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego zawartego w wykazanych wydatkach lub prawo do zwrotu
podatku naliczonego.

Dopuszczalnymi dokumentami przy rozliczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, sa: faktury, rachunki
od podmiotéw gospodarczych wraz z dokumentacja ich zaptaty. Dokumenty potwierdzajace
zaptate musza by¢ Scisle powiazane z rachunkiem, faktura ktorej dotycza. Faktury, rachunki
wystawione w jezyku obcym, winne by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiggltego.

Koszty zakupu udokumentowane zawarciem umowy kupna — sprzedazy nie beda kosztami
kwalifikowalnymi. Kosztami kwalifikowalnymi nie beda rowniez koszty poniesione
na ubezpieczenie towaru, przedtuzenie gwarancji, koszty transportu.

§ 21
1. Organ Zatrudnienia w trakcie trwania umowy o refundacj¢ dokonuje oceny prawidlowosci
wykonania umowy, w szczegdélnosci poprzez weryfikacje spelnienia warunkow, o ktérych
mowa w § 19 pkt. 11i 2.
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ROZDZIAL V
Zabezpieczenie zwrotu refundacji

§22
1. Forma zabezpieczenia zwrotu refundacji moze by¢ porgczenie, weksel z porgczeniem
wekslowym (awal), gwarancja bankowa, zastaw na prawach lub rzeczach, blokada $rodkow
zgromadzonych na rachunku bankowym albo akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez
dhuznika.

2. Organ Zatrudnienia okresla termin ztozenia zabezpieczenia zwrotu refundacji.

3. W przypadku porgczenia zwrotu refundacji przez osobg fizyczna porgczyciel przedktada
Organowi Zatrudnienia os$wiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrodia
I kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowiazaniach finansowych, z okresleniem miesigcznej
sptaty zadtuzenia, podajac jednocze$nie imig, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL,
jezeli zostat nadany, oraz nazwe i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.

4. Poreczyciel, o ktorym mowa w ust. 3, potwierdza wilasnorgcznym podpisem prawdziwos¢
informacji zwartych w oswiadczeniu.

5. Przy porgczeniu 0sob fizycznych wymaga sig, aby byly to dwie osoby w wieku  do 70 roku
zycia, zatrudnione na czas nieokreslony lub okreslony min 36 miesigcy, liczac od dnia
zawarcia umow, Z wynagrodzeniem 60% przecigtnego wynagrodzenia brutto obowiazujacego
w dniu sktadania wniosku, wolnym od obciazen z jakichkolwiek tytutow.

W przypadku emerytow lub rencistow udzielajacych porgczenia, wymaga si¢ aby byly
to osoby otrzymujace przychody wolne od obciazen z jakichkolwiek tytutdéw w wysokoS$ci
min. 40% przecigtnego wynagrodzenia netto.

Whryklucza si¢ udzielanie porgczenia przez dwoch emerytow lub rencistow.

Osoba fizyczna udzielajaca porgczenia nie moze juz by¢ poreczycielem innych zobowiazan
(umoéw) lub poreczyciclem wekslowym. Powyzsze ustalenia dotycza osob fizycznych
bedacych poreczycielami zwrotu refundacji jednego stanowiska pracy.

W przypadku, gdy refundacja obejmuje wigcej niz jedno stanowisko pracy-
wynagrodzenie / przychody wolne od obcigzen oséb fizycznych, winny stanowié
odpowiednia krotno$¢ w/wym. wielkosci.

6. Weksel z poreczeniem wekslowym — awal, jezeli poreczyciclem wekslowym jest osoba
fizyczna, to wymaga si¢ aby byla to osoba w wieku do 70 lat, zatrudniona na czas
nieokreslony lub okreslony min 36 miesigcy liczac od dnia zawarcia umow,
z wynagrodzeniem 70% przecigtnego wynagrodzenia brutto obowiazujacego w dniu sktadania
wniosku, wolnym od obciazen z jakichkolwiek tytutow.
W przypadku emerytow lub rencistow udzielajacych porgczenia wekslowego, wymaga si¢ aby
byly to osoby otrzymujace przychody wolne od obciazen z jakichkolwiek tytuldéw w wysokosci
min. 50% przecigtnego wynagrodzenia netto.
Wyklucza si¢ udzielanie porgczenia wekslowego przez dwoch emerytow lub rencistow.
Osoba fizyczna udzielajaca porgczenia wekslowego nie moze juz by¢ porgezycielem innych
zobowiazan (umow) lub porgczycielem innego weksla.
Powyzsze ustalenia dotycza osob fizycznych bedacych porgezycielami wekslowymi zwrotu
refundacji jednego stanowiska pracy.

W przypadku, gdy refundacja obejmuje wiecej niz jedno stanowisko pracy-
wynagrodzenie / przychody wolne od obciazen oséb fizycznych, winny stanowié

odpowiednia krotno$¢ w/wym. wielkosci.

7. Gwarancja bankowa — gwarancja bankowa jest osobiste, nicodwotalne i nieprzenoszalne
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10.

11.

12

13.

14.

15.

zobowiazanie banku-gwaranta, ze w przypadku niedopehlienia przez podmiot, przedszkole,
szkol¢ Ilub producenta rolnego  warunkéw umowy o refundacj¢, bank ten =zaplaci
bezwarunkowo, na pierwsze wezwanie Organu Zatrudnienia, kazda zadana kwot¢ na rzecz
Gminy Miasta Swinoujécie - Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu , po otrzymaniu
pierwszego zadania na pi$mie, popartego szczegdélowym pisemnym uzasadnieniem powodow
tego zadania, odnoszacego si¢ do wSpomnianej umowy o refundacj¢. Gwarancja musi zostac
udzielona na kwote refundacji i odsetek ustawowych, na okres co najmniej 36 miesi¢cy od dnia
podpisania umowy o refundacje.

Zastaw na prawach lub rzeczach- ustanawiany pomigdzy wierzycielem Gming Miastem
Swinoujscie — Powiatowym Urzedem Pracy w Swinoujéciu a podmiotem, przedszkolem, szkota
lub producentem rolnym ktory jest uprawniony do rozporzadzania przedmiotem zastawu.
Przedmiotem zastawu moga by¢ rzeczy lub prawa o wartosci przekraczajacej kwotg refundacji
I odsetek ustawowych za okres 2 lat.

Blokada rachunku bankowego — blokada srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunku
bankowym, w wysokos$ci otrzymanej refundacji wraz z odsetkami ustawowymi za okres 2 lat.
W czasie obowiazywania blokady, posiadacz rachunku bankowego nie moze dysponowac
zablokowanymi $rodkami ani podejmowaé $rodkéw bedacych przedmiotem blokady bez
uprzedniej zgody Organu Zatrudnienia Blokada dokonywana jest na okres co najmniej
36 miesiecy od dnia podpisania umowy o refundacje.

Akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika — jest zgoda dtuznika na dobrowolne
poddanie si¢ egzekucji. Zawiera obowiazek zaptaty sumy pieni¢znej w wysoko$ci przyznanej
refundacji wraz z odsetkami ustawowymi. Akt notarialny sporzadzany jest po podpisaniu
umowy o refundacje¢. Termin, do ktérego wierzyciel moze wystapi¢ o nadanie temu aktowi
klauzuli wykonalno$ci winien wynosi¢ 48 m-cy od dnia poddania si¢ rygorowi egzekucji.

W przypadku zabezpieczen wymienionych w ust. 516 porgczycielem moze by¢ :
1) osoba fizyczna:

a) pozostajaca w stosunku pracy z pracodawca nie bedacym w stanie likwidacji lub upadtosci
oraz nie bedaca w okresie wypowiedzenia i wobec ktorej nie s ustanowione zajgcia
saqdowe lub administracyjne,

b) prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, jezeli ta dziatalno$¢ nie jest zawieszona, w stanie
likwidacji lub upadtosci, lub tez nie zostal ztozony wniosek o jej likwidacje albo upadtos¢.

2) osoba prawna, ktdra nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci. Osoba prawna bedaca
poreczycielem dotacza: zaswiadczenie o niezaleganiu w oplacaniu sktadek, za§wiadczenie
0 niezaleganiu w podatkach oraz zeznanie podatkowe za poprzedni rok.

. Porgczycielem nie moze by¢ wspotmatzonek Podmiotu, osoby prowadzacej szkolg,
przedszkole lub producenta rolnego, ani tez inny cztonek rodziny prowadzacy z nim wspdlne
gospodarstwo domowe.

Zabezpieczenia w postaci porgczenia osob fizycznych i weksla z porgeczeniem wymaga
dodatkowo akceptacji matzonkow porgczycieli ztozonej na piSmie w obecnosci pracownika
Urzedu, w przypadku, gdy osoby te pozostaja we wspélnosci majgtkowe;j.

Ostateczna decyzj¢ w sprawie formy zabezpieczenia, liczby porgczycieli podejmuje Organ
Zatrudnienia uwzgledniajac wysokos$¢ przyznanej refundacji, posiadane przez podmiot, szkole,
przedszkole lub producenta rolnego =zabezpieczenie materialne oraz osiagane przez
poregczycieli dochody.

Lacznie z wekslem in blanco z porgczeniem wekslowym zlozona powinna by¢ deklaracja

wekslowa wystawcy weksla i porgezycieli. Wystawca weksla winien opatrzy¢ weksel klauzula
,,bez protestu”.
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16. Koszty zwiazane z ustanowieniem prawnego zabezpieczenia zwrotu refundacji ponosi
podmiot, szkota, przedszkole lub producent rolny.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§23

1. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do realizowanych projektow w zakresie promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego 1 Funduszu Pracy.

2. Organ Zatrudnienia w trakcie trwania umowy o refundacj¢ dokonuje oceny prawidlowosci
wykonania umowy.

3. W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem znajduja zastosowanie przepisy
aktow prawnych wymienione na wstepie.

4. W sprawach umow regulujacych warunki refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego maja zastosowanie postanowienia nin. Regulaminu,
przepisy wymienione na wstepie oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 24

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem wskazanym w treSci stosownego zarzadzenia
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w Swinoujsciu.
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