PROCEDURY WEWNETRZNE

okreslajace zasady dokonywania refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

POSTANOWIENIA OGOLNE

Na podstawie:

- art. 2 ust.1 pkt 36, art. 44 pkt 3, art. 46 ust. 1 pkt 1 - 1c, ust. 1a i ust. 2-2c ustawy z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /Dz. U. z 2020r. poz.
1409 z p6zn. zm./ zwanej dalej ustawa,

- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017r. w
sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej /Dz. U. z
2017r. poz. 1380 z p6zn. zm./, zwanego dalej rozporzadzeniem,

- 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/,

- rozporzadzenie komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym /Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 9/,

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej /Dz. U. z 2020r. poz. 708 z p6zn. zm./,

- ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsiebiorcow /Dz. U. z 2019r. poz. 1292 z p6zn.zm./,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oswiatowe /Dz. U. z 2020r. poz. 910 z p6zn. zm./

- ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym /Dz. U. z 2020r. poz. 333/,

- ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych /Dz. U. z 2020r.
poz. 1426 z pézn. zm./,

- ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych /Dz. U. z 2020r.
poz. 1406 z pézn. zm./,

- Kodeksu cywilnego.

ustalam procedury wewnetrzne okres$lajace zasady refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy ze srodkéw Funduszu Pracy 1 Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§1
Wystepujace w procedurach pojecia:

1) wyposazenie - to utworzenie nowego stanowiska pracy u Wnioskodawcy poprzez zakup
niezbgdnych do wykonywania pracy na danym stanowisku urzadzen, maszyn i narzedzi,

2) doposazenie - to zmiany na stanowisku istniejacym u Wnioskodawcy w szczegdlnosci
gdy zmienia si¢ zakres zadan, sposob wykonywania pracy /zmiany technologiczne/
poprzez zakup niezbednych urzadzen, maszyn i1 narzedzi, ktore uzupetnig brakujace
wyposazenie na tym stanowisku,

3) podmiot - to podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu ustawy z dnia
6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

przedszkole lub szkota — to niepubliczne przedszkole lub niepubliczna szkota, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o§wiatowe,

producent rolny - to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzibg na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, bedgca posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu
ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym lub prowadzaca dziat specjalny
produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991r. o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od os6b prawnych zatrudniajgca w okresie ostatnich 6 miesi¢cy przed
dniem ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej 1 pracownika na podstawie
stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy,

gospodarstwo rolne to obszar gruntéw sklasyfikowanych w ewidencji gruntow i
budynkéw jako uzytki rolne lub jako grunty zadrzewione i zakrzewione na uzytkach
rolnych, z wyjatkiem gruntéw zajetych na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej innej
niz dziatalno§¢ rolnicza, o Iacznej powierzchni przekraczajacej 1 ha /fizyczny lub
przeliczeniowy/, stanowigcych wlasnos¢ lub znajdujagcych si¢ w posiadaniu osoby
fizycznej, osoby prawnej albo jednostki organizacyjnej, w tym spotki, nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

zgodnie z art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym wiasciciel
gruntow, posiadacz samoistny gruntow i uzytkownik wieczysty gruntow jest podatnikiem
podatku rolnego,

dzialami specjalnymi produkcji rolnej sa: uprawy w szklarniach i ogrzewanych tunelach
foliowych, uprawy grzybow i ich grzybni, uprawy roslin ,,in vitro”, fermowa hodowla i
chow drobiu rzeznego i nieSnego, wylegarnie drobiu, hodowla i chow zwierzat
futerkowych 1 laboratoryjnych, hodowla dzdzownic, hodowla entomofagéw, hodowla
jedwabnikow, prowadzenie pasiek oraz hodowla 1 choéw innych zwierzat poza
gospodarstwem rolnym,

dziatow specjalnych produkcji rolnej nie stanowiq uprawy, hodowla i chow zwierzqt w
rozmiarach nieprzekraczajgcych wielkosci okreslonych w trybie art. 24 ust. 7 ustawy z
dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osob fizycznych i w zalgczniku nr 2
ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych,

ztobek, klub dziecigcy - to podmioty tworzone i prowadzone przez osoby fizyczne, osoby
prawne 1 jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktorych mowa w
przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne — to podmiot prowadzacy dziatalnosc,
zwigzang bezposrednio ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci
niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym uslug mobilnych,

bezrobotny — osoba niezatrudniona i niewykonujaca innej pracy zarobkowej, zdolna i
gotowa do podjecia zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujagcym w
danym zawodzie lub stuzbie albo innej pracy zarobkowej zarejestrowana w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bialej Podlaskiej,

opiekun osoby niepetnosprawnej — poszukujacy pracy niepozostajacy w zatrudnieniu lub
niewykonujacy innej pracy zarobkowej, z wylaczeniem opiekunéw osoby
niepelnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne | specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisow o $§wiadczeniach rodzinnych lub zasitek dla opiekuna
na podstawie przepisow o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow, zarejestrowany
jako poszukujacy pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskiej, zwany dalej
,»opiekunem”,

poszukujgcy pracy absolwent — to osoba, ktéra w okresie ostatnich 48 miesigcy
ukonczyta szkote lub uzyskata tytut zawodowy, zarejestrowana jako poszukujaca pracy w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskiej, zwany dalej ,,poszukujacym pracy
absolwentem”.
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§2
O powyzszg refundacje moze ubiegac sie:

1) podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza zwany dalej ,,podmiotem”,

2) niepubliczne przedszkole i niepubliczna szkota zwane dalej odpowiednio
»przedszkolem” | szkotg”,

3) producent rolny, jesli zatrudnial w okresie ostatnich 6 miesi¢cy przed dniem zlozenia
wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej 1 pracownika na podstawie stosunku pracy w
pelnym wymiarze czasu pracy, zwany dalej ,,producentem”,

4) 7zlobek lub klub dziecigcy, gdy stanowisko pracy zwigzane jest bezposrednio ze
sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepelnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich
zaje¢, zwany dalej ,,zlobkiem” lub ,.klubem dziecigcym”,

5) podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, gdy stanowisko pracy zwigzane jest
bezposrednio ze swiadczeniem ushug rehabilitacyjnych dla dzieci niepelnosprawnych w
miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych, zwany dalej ,,podmiotem §wiadczacym
ustugi rehabilitacyjne”.

zwani dalej zamiennie ,,Wnioskodawcg”

§3

1. Starosta /z upowaznienia ktorego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej
Podlaskiej/ moze refundowa¢ koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy na
podstawie umowy o refundacj¢ zawartej z zainteresowanym Wnioskodawca w ramach
przeznaczonych na ten cel, posiadanych $rodkéw finansowych, o ile wyposazone lub
doposazone stanowisko pracy bedzie zlokalizowane na terenie Powiatu Bialskiego lub
miasta Biatla Podlaska. Preferowane beda wnioski o przyznanie refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia w szczegélnosci w przypadku, gdy Wnioskodawca
dobrowolnie deklaruje zamiar utrzymania stanowiska pracy przez co najmniej 28 miesigcy.

2. Kwota przyznanych srodkéw nie moze przekraczaé 6 — krotnej wysokoSci przecigtnego
wynagrodzenia ogloszonego przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzgedowym RP ,,Monitor
Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. 0 emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych /Dz. U. z 2020r. poz. 53 z pdzn. zm./, obowigzujacego
na dzien zawarcia umowy.

Kwota refundacji uzalezniona jest od wymiaru czasu pracy 0Soby zatrudnionej na

refundowanym stanowisku pracy i jest proporcjonalna do oferowanego wymiaru czasu pracy

z tym ze:

— bezrobotni skierowani do podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego musza
by¢ zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy,

— opiekuni skierowani do podmiotu, przedszkola lub szkoty muszg by¢ zatrudnieni co
najmniej w potowie wymiaru czasu pracy,

— bezrobotni, opiekuni lub poszukujacy pracy absolwenci skierowani do ztobka, klubu
dzieciecego lub podmiotu §wiadczacego ustugi rehabilitacyjne musza by¢ zatrudnieni co
najmniej w potowie wymiaru czasu pracy.

W 2021 roku kwota refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
bedzie wynosi¢ do 23.000,00 zi brutto.

3. Na nowo utworzone stanowisko pracy w ramach refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy moze zosta¢ skierowany do:

— podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego: bezrobotny lub opiekun,

— zlobka, klubu dziecigcego lub podmiotu §wiadczacego usthugi rehabilitacyjne: bezrobotny,
opiekun lub poszukujacy pracy absolwent.
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WARUNKI PRZYZNAWANIA REFUNDACJI PRACODAWCY
KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

§ 4

1. Whnioskodawca zamierzajacy utworzy¢ stanowisko pracy dla skierowanego bezrobotnego,
skierowanego opiekuna albo w przypadku ztobkéw lub klubow dziecigcych oraz podmiotu
swiadczacego ustugi rehabilitacyjne rowniez dla skierowanego poszukujacego pracy
absolwenta mogg ztozy¢ wniosek w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bialej Podlaskiej, o ile
jest on wilasciwy ze wzgledu na swojg siedzibe albo ze wzgledu na miejsce wykonywania
pracy przez skierowanego.

2. Whniosek o refundacje dla podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego zawiera:

1) oznaczenie podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego, w tym:

— nazwe lub imi¢ 1 nazwisko, w przypadku osoby fizycznej,

— adres siedziby albo miejsca zamieszkania,

— numer ewidencyjny PESEL, w przypadku osoby fizycznej, jezeli zostat nadany,

— numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotdw gospodarki
narodowej (REGON), jezeli zostat nadany,

— numer identyfikacji podatkowej (NIP),

— date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci,

— symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie z Polska
Klasyfikacja Dziatalno$ci (PKD),

— oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci,

2) informacje o liczbie wyposazonych lub doposazonych stanowisk pracy dla skierowanych
bezrobotnych lub skierowanych opiekunow,

3) informacj¢ o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych opiekunéw,

4) kalkulacje wydatkow na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych stanowisk pracy i
zrodia ich finansowania,

5) wnioskowang kwote refundacji,

6) szczegotowa specyfikacje wydatkow dotyczacych wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, w szczegdlnosci na zakup srodkow trwatych, urzadzen, maszyn, w tym
srodkéw niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii,

7) informacje o rodzaju pracy, jaka bgdzie wykonywana przez skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego opiekuna,

8) informacje o wymaganych kwalifikacjach, umiejetnosciach i doswiadczeniu zawodowym
niezbednym do wykonywania pracy, jakie powinien posiada¢ skierowany bezrobotny lub
skierowany opiekun,

9) proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundacji,

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

3. Whniosek o refundacje¢ dla Ztobka, klubu dziecigcego lub podmiotu $wiadczacego ustugi
rehabilitacyjne zawiera:

1) informacje wymienione w § 4 ust. 2 pkt 1, 4-6, 9i 10,

2) informacje o liczbie wyposazonych lub doposazonych stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych, skierowanych opiekunéw lub skierowanych
poszukujacych pracy absolwentow,

3) informacje¢ o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych bezrobotnych,
skierowanych opiekunow lub skierowanych poszukujacych pracy absolwentow,
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4) informacje¢ o rodzaju pracy, jaka b¢dzie wykonywana przez skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy
absolwenta,

5) informacj¢ o wymaganych kwalifikacjach, umiejetnosciach i doswiadczeniu
zawodowym niezbednym do wykonywania pracy, jakie powinien posiada¢ skierowany
bezrobotny, skierowany opiekun lub skierowany poszukujacy pracy absolwent.

§5

Do wniosku o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy podmiot,
przedszkole lub szkota dotaczaja:
1. Oswiadczenia o:

1) nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwigzaniu stosunku pracy z
pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez Wnioskodawce badz na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikéw w okresie 6 miesigcy
bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
whniosku do dnia otrzymania refundaciji,

2) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z
optaceniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

3) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych,

4) nieposiadaniu w dniu zlozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych,

5) niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestgpstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny
lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002r. o odpowiedzialno$ci podmiotow zbiorowych za
czyny zabronione pod grozba kary /Dz. U. z 2020r. poz. 358/,

6) spelnieniu warunkow, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania
srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej /Dz.U. z 2017r. poz. 1380 z pdzn. zm./,

7) spelnieniu warunkéw, o ktoérych mowa w rozporzadzeniu 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/,

8) uzyskiwanych przez poreczycieli dochodach miesigcznych brutto za miesiac kalendarzowy
poprzedzajacy dzien ztozenia wniosku, ze wskazaniem Zrodta i kwoty dochodu oraz o
aktualnych zobowigzaniach finansowych poreczycieli z podaniem wysoko$ci miesigczne]
kwoty zadtuzenia,

9) prowadzeniu przez podmiot dziatalnosci gospodarczej, w rozumieniu przepiséw Prawo
przedsigbiorcow, przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku, przy czym do wskazanego okresu prowadzenia dzialalno$ci
gospodarczej nie wlicza si¢ okresu zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej, a
w przypadku przedszkola i szkoty — prowadzeniu dziatalno$ci na podstawie ustawy z dnia
14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe przez okres 6 miesigcy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku.

2. Zaswiadczenia lub o§wiadczenie 0 pomocy de minimis, w zakresie o ktorym mowa w art. 37
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej.

3. Informacje okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia
30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.
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4. Deklaracje Wnioskodawcy 0 zatrudnieniu bezrobotnego, opiekuna lub poszukujacego pracy
absolwenta.

§6

1. Podmiot, ktory w okresie 6 miesi¢cy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,
obnizyl wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842, z pdzn. zm.), zwane] dalej
"ustawg COVID-19", lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z
art. 15zzf ustawy COVID-19, zamiast oswiadczenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1,
dotacza do wniosku o$§wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obniZzenia wymiaru czasu pracy
pracownika na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na
podstawie aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19.

2. Przedszkole lub szkota, ktére w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku, obnizyty wymiar czasu pracy pracownika lub zamierzaja obnizy¢ ten
wymiar w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art.
15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starostg
w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19, zamiast o§wiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1
pkt 1, dotaczaja do wniosku o$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu
pracy pracownika na podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie
aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-109.

§7

1. Do wniosku o refundacje producent rolny dotacza:
1) Oswiadczenia, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1-6 i 8 procedur wewnetrznych, oraz
a) 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisow o podatku rolnym lub
prowadzeniu dzialu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepisOw o podatku
dochodowym od oséb fizycznych lub przepisow o podatku dochodowym od osob
prawnych przez okres co najmniej 6 miesigcy przed dniem ztozenia wniosku,
b) o spelieniu warunkéw o ktorych mowa w rozporzadzeniu 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/.

2) dokumenty potwierdzajace zatrudnianie w okresie ostatnich 6 miesigcy przed dniem zltozenia
wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej 1 pracownika na podstawie stosunku pracy w
pelnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzajace jego ubezpieczenie /tj. kopie
deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA wraz z kopiami deklaracji ZUS RCA - imiennym
raportem o naleznych sktadkach i wyplaconych §wiadczeniach zatrudnionego pracownika - za
kazdy miesigc pracy/.

3) Zaswiadczenia lub o$wiadczenie o ktorym mowa w § 5 ust. 2 procedur wewngtrznych.

4) Informacje o ktorych mowa w § 5 ust. 3 i 4 procedur wewngtrznych.

2. Producent rolny, ktory w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia
wniosku, obnizyt wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie
od dnia zlozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1
ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starosta w zwigzku z art.
15zzf ustawy COVID-19, zamiast o§wiadczenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, dotgcza do
wniosku o$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy pracownika na
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podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy
zawartej ze starosta w zwiazku z art. 15zzf ustawy COVID-19.

§8

1. Do wniosku o refundacje zlobek, klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ushugi
rehabilitacyjne dotgcza oswiadczenia o ktérych mowaw § 5 ust. 1 pkt 1 — 7 oraz § 5 ust. 2 - 4
procedur wewngtrznych.

2. Ztobek lub klub dziecigcy lub podmiot §wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktory w okresie 6
miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, obnizyt wymiar czasu pracy
pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia zlozenia wniosku do dnia
otrzymania refundacji na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-
19 Iub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starosta w zwigzku z art. 15zzf ustawy
COVID-19, zamiast oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, dotacza do wniosku
o$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy pracownika na
podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu
do umowy zawartej ze starosta w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19.

§9

1. Dokumenty sktadane w kopii musza zawiera¢ klauzule ,,za zgodno$¢ z oryginatem”
umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z data i czytelnym podpisem osoby
upowaznionej do potwierdzania dokumentu. Zgodno$¢ z oryginalem moze poswiadczy¢
Whioskodawca, osoby upowaznione do reprezentacji Wnioskodawcy lub notariusz, badz tez
bedacy petnomocnikiem strony adwokat, radca prawny lub doradca podatkowy.

W przypadku dokumentéw przedstawionych w kopii, a budzacych watpliwosci co do ich
wiarygodno$ci Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej moze zazadaé okazania oryginatu
dokumentow.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej ma prawo zazada¢ od Wnioskodawcy
dotaczenia do wniosku innych, niezbednych do rozpatrzenia sprawy dokumentow.

§ 10

Srodki finansowe na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy mozna przyznaé

podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza w rozumieniu przepisoOw Prawo

przedsiebiorcow, z zastrzezeniem § 15 ust. 1 procedur wewnetrznych, z wylgczeniem

dzialalnosci:

1) polegajacej na prowadzeniu handlu obwoznego rozumianego jako handel w rdznych
miejscach 1 bez stalego miejsca prowadzenia tej dziatalnosci,

2) dotyczacej prowadzenia sezonowej dziatalnosci gospodarcze;j,

3) o charakterze hazardowym, tj. gry liczbowe, loterie, zaktady wzajemne, gry na automatach.

§11

Przyznane Wnioskodawcy $rodki finansowe nie mogg by¢ przeznaczone na:
1) pokrycie wydatkow zwigzanych z kosztami budowy, modernizacji, adaptacji i remontow
pomieszczen i lokali,
2) zakup nieruchomosci,
3) zakup udzialow w spotkach,
4) zakup samochodow ( nie dotyczy pojazdow specjalnego przeznaczenia),
5) zakup towaru handlowego,
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6) zakup kasy fiskalnej,

7) nabycie maszyn, urzadzen i pojazdow w formie leasingu lub kredytu,

8) zakup Srodkow trwatych, narzedzi od wspdétmalzonka, dziadkow, rodzicow, tescidow,
dzieci oraz rodzenstwa Wnioskodawcy i ich wspotmatzonkow oraz od podmiotow,
bedacych wiascicielami, wspolnikami lub udzialowcami podmiotu wnioskujacego oraz od
0s0b poreczajacych i ich wspotmatzonkow,

9) pokrycie optat administracyjnych, skarbowych, abonamentow telefonicznych i
internetowych optat z tytulu uzyskanych koncesji i pozwolen, oplat eksploatacyjnych
/prad, woda, czynsz itp./, kosztow reklamy 1 promocji, kosztéw wynagrodzenia
pracownikow oraz innych optat 1 naleznosci w tym na pokrycie sktadek
ubezpieczeniowych,

10) zakup telefonu komorkowego,

11) pokrycie kosztow przesylek i dostaw, pakowania oraz transportu nabywanych urzadzen,
maszyn 1 narzedzi,

12) koszty montazu, gwarancji, instalacji zakupionego wyposazenia,

13) pokrycie kosztow instalacji klimatyzacji i alarmu.

§12

Whniosek o refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze by¢
uwzgledniony, z zastrzezeniem § 15 ust. 5 procedur wewnetrznych, w przypadku, gdy podmiot,
przedszkole lub szkota spetniajg tacznie warunki, o ktorych mowa § 5 ust. 1 pkt 1-7 i 9 oraz
ust. 21 31 § 6 procedur wewngtrznych oraz w przypadku, gdy producent rolny spetnia tacznie
warunki, o ktorych mowa § 7 ust. 1 pkt 1-2 i pkt 2-4 oraz ust. 2 procedur wewnetrznych, gdy
ztobek, klub dziecigcy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne spetniajg tacznie warunki,
o ktéorych mowa § 8 procedur wewnetrznych oraz gdy zlozony wniosek jest kompletny i
prawidtowo sporzadzony, a Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej dysponuje §rodkami na
jego sfinansowanie.

§13

1. Whnioski o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi wymogami sg przyjmowane do realizacji w ramach
posiadanych §rodkow finansowych.

2. Postgpowanie w sprawie przyznania refundacji Wnioskodawcy kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy jest postgpowaniem prowadzacym do zawarcia umowy
cywilno-prawnej, w formie pisemnej; ocena wniosku nie ma za$ charakteru wtadczego
rozstrzygnigcia lecz jest czynnos$cig sprawdzajaca prawidtowos¢ i kompletnos¢ ztozonego
whniosku, w zakresie spetniania warunkow pozwalajacych na przyznanie srodkow.

3. Whnioskodawca, ktory rozpoczal dziatalno$¢ gospodarcza przy wsparciu srodkami Funduszu
Pracy lub EFS moze wystapi¢ z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, po zakonczeniu
realizacji umowy dotyczacej przyznania srodkow na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;.

4. W przypadku trwajacej umowy o refundacje kosztow wyposazenia stanowiska pracy
Whnioskodawca moze wystapi¢ z kolejnym wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, o ile
wspolpraca w zakresie realizacji uméw przebiega prawidiowo.

§ 14

=

Whioski niekompletne nie beda rozpatrywane.
2. Wnioski przechodza ocen¢ formalng i s3 oceniane pod wzgledem merytorycznym przez
komisje, o ktorych mowa w § 34 procedur wewnetrznych.
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3. Ztozenie kompletnego wniosku nie gwarantuje przyznania refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy.

4. O przyznaniu lub odmowie przyznania wnioskowanych srodkow Wnioskodawca zostanie
poinformowany w formie pisemnej w postaci papierowej w terminie 30 dni od dnia ztozZenia
kompletnego 1 prawidtowo sporzadzonego wniosku wraz z zalacznikami. W przypadku
nieuwzglednienia wniosku zostanie podana przyczyna odmowy.

5. Przyczyng odmowy przyznania $§rodkdw moze by¢ takze brak w ewidencji bezrobotnych,
opickunow lub poszukujacych pracy absolwentow, posiadajacych wskazane we wniosku
wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz inne uprawnienia adekwatne do zakresu prac
wykonywanych na refundowanym stanowisku.

6. Liczba utworzonych miejsc pracy ze srodkow Funduszu Pracy lub EFS-u w przypadku:

- mikroprzedsigbiorstw- nie moze by¢ wigksza niz 2 utworzone miejsca pracy,

- malych przedsigbiorstw- nie moze by¢ wigksza niz 3 utworzone miejsca pracy,

- §rednich przedsigbiorstw- nie moze by¢ wigksza niz 4 utworzone miejsca pracy,
- duzych przedsigbiorstw - nie moze by¢ wigksza niz 5 utworzonych miejsc pracy.

7. Starosta /z upowaznienia ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej
Podlaskiej/ moze odmowi¢ skierowania bezrobotnego do Wnioskodawcy, u ktorego
bezrobotny ten byl zatrudniony w okresie poprzedzajacych 6 miesiecy przed dniem wydania
skierowania do pracy.

8. Refundacja nie zostanie przyznana Wnioskodawcy na pokrycie kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, na ktorym zostata zatrudniona osoba bedaca cztonkiem
rodziny Wnioskodawcy czyli wspotmatzonek, dziadkowie, rodzice, te$ciowie, dzieci,
rodzenstwo 1 ich wspotmatzonkowie.

POMOC DE MINIMIS

§ 15

1. Refundacja przyznana ze $rodkéw Funduszu Pracy podmiotowi prowadzacemu dzialalnos¢
gospodarcza, ztobkowi, klubowi dziecigcemu lub podmiotowi $wiadczacemu ustugi
rehabilitacyjne stanowi pomoc de minimis w rozumieniu przepisow 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.

Przepisy w/w rozporzadzenia stosuje si¢ do pomocy przyznawanej podmiotom we wszystkich

sektorach z wyjatkiem:
a) pomocy przyznawanej przedsigbiorstwom prowadzacym dziatalnos¢ w  sektorze
rybotowstwa i akwakultury, objetym rozporzadzeniem Komisji (UE) Nr 717/2014,
b) pomocy przyznawanej przedsigbiorstwom zajmujacym si¢ produkcja podstawowa
produktow rolnych,
C) pomocy przyznawanej przedsigbiorstwom prowadzacym dziatalnos¢ w  sektorze
przetwarzania i wprowadzania do obrotu produktow rolnych w nastepujacych przypadkach:
— kiedy wysoko$¢ pomocy ustalana jest na podstawie ceny lub ilosci takich produktow
nabytych od producentow podstawowych Ilub wprowadzonych na rynek przez
przedsigbiorstwa objete pomoca,

— kiedy przyznanie pomocy zalezy od faktu przekazania jej cze$ci lub catosci producentom
podstawowym,

d) pomocy przyznawanej na dziatalno$¢ zwigzang z wywozem do panstw trzecich lub panstw
cztonkowskich, tzn. pomocy bezposrednio zwigzanej z iloScia wywozonych produktdéw,
tworzeniem 1 wprowadzaniem sieci dystrybucyjnej lub innymi wydatkami biezacymi
zwigzanymi z prowadzeniem dziatalno$ci wywozowej,

e) pomocy uwarunkowanej pierwszenstwem korzystania z towaréw krajowych w stosunku do
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towaroOw sprowadzanych z zagranicy.

2. Refundacja przyznana ze s$rodkéw Funduszu Pracy niepublicznemu przedszkolu lub
niepublicznej szkole stanowi pomoc de minimis w rozumieniu przepisOw rozporzadzenia
komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis /Dz. Urz. UE L 352 z
24.12.2013, str. 1/ i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia. W przypadku gdy
refundacja jest dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan
okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe - nie stanowi pomocy de
minimis.

Postanowienia ust. 1 lit. a — e procedur wewnetrznych stosuje sie odpowiednio.

W przypadku, gdy refundacja niepublicznemu przedszkolu lub niepublicznej szkole jest

przyznawana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych w

ustawie z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe - t0 nie stanowi ona pomocy de minimis.

3. Refundacja przyznana ze $rodkow Funduszu Pracy producentowi rolnemu stanowi pomoc de
minimis w sektorze produkcji rolnej w rozumieniu przepisoéw 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 z24.12.2013, str. 9/ i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.
Rozporzqdzenie 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 stosuje si¢ do pomocy przyznawanej przedsiebiorstwom prowadzqcym dziatalnosc¢ w
zakresie podstawowej produkcji produktow rolnych z wyjgtkiem:

a) pomocy, ktorej kwote ustalono na podstawie ceny lub ilosci produktow wprowadzonych na
rynek,

b) pomocy przyznawanej na dziatalnosé¢ zwigzang z wywozem do panstw trzecich lub panstw
cztonkowskich tzn. pomocy bezposrednio zwiqzanej z iloscig wywozZonych produktow
tworzeniem i prowadzeniem sieci dystrybucyjnej lub innymi  wydatkami biezgcymi
zwigzanymi z prowadzeniem dziatalnosci wywozowej,

C) pomocy uwarunkowanej pierwszenstwem korzystania z towarow krajowych w stosunku do
towarow sprowadzanych z zagranicy.

4. Pomoc de minimis udzielona na podstawie powyzej wskazanych rozporzadzen nie wymaga
notyfikacji Komisji Europejskiej.

5. Refundacji nie udziela sig¢, jezeli facznie z inng pomoca ze $rodkow publicznych, niezaleznie
od jej formy i1 zrédlta pochodzenia, w tym ze S$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowanych, spowoduje
przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia
pomocy.

§ 16
Whioskodawca bedacy beneficjentem pomocy W rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej zobowigzany jest do dostarczenia

wraz z wnioskiem, dokumentéw poswiadczajacych wypehienie warunkow, o ktorych mowa w
przepisach tej ustawy.

ZABEZPIECZENIE EWENTUALNEGO ZWROTU PRZYZNANEJ REFUNDACJI
§ 17

Formami zabezpieczenia zwrotu przez Wnioskodawce otrzymanej refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy w przypadku niedotrzymania warunkow umowy dotyczacych
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ich przyznania, moze by¢:
1) poreczenie osob fizycznych /dwie lub trzy osoby fizyczne w  zaleznosci od liczby
tworzonych miejsc pracy/,
2) weksel z porgczeniem wekslowym /aval/,
3) gwarancja bankowa,
4) zastaw na prawach lub rzeczach,
5) blokada srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym,
6) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika.

§18

1. W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie porgczenia osob fizycznych, porgczycielem
moze by¢ osoba, ktora:

- osigga dochod miesigczny brutto z jednego zrodta w wysokosci co najmniej 3.200,00 z1, po

odjeciu miesiecznych rat wynikajacych z aktualnych zobowigzan finansowych,

- nie ukonczyta 70 roku zycia,

oraz spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) jest zatrudniona u Pracodawcy, ktory nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci, w ramach
stosunku pracy, na terenie naszego kraju, na czas nieokreslony lub czas okreslony
pokrywajacy si¢ z wymaganym okresem utrzymania stanowiska przez Pracodawce¢ /tj. co
najmniej 24 miesigce/. Osoba nie jest w okresie wypowiedzenia oraz nie sa wobec niej
ustanowione zaj¢cia sagdowe lub administracyjne,

b) prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza na terenie naszego kraju, co najmniej przez jeden rok.
Prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci oraz z
tytutu jej prowadzenia nie posiada zaleglo$ci w urzedzie skarbowym i ZUS,

C) jest emerytem /ale tylko w takiej sytuacji, gdy drugi poreczyciel spetnia kryteria z punktu
alub b/,

d) jest rencistg z tytutu orzeczonej niezdolnosci do pracy statej lub czasowej a renta zostata
przyznana na dtuzej niz 24-miesieczny okres utrzymywania stanowiska pracy /ale tylko w
takiej sytuacji, gdy drugi poreczyciel spetnia kryteria z punktu a lub b/. Porgczycielem
nie moze by¢ osoba ktora posiada prawo do renty rodzinne;j,

e) jest wlascicielem gospodarstwa rolnego /ale tylko w takiej sytuacji, gdy drugi poreczyciel
spetnia kryteria z pkt a lub b/.

2. Dokumentem potwierdzajacym powyzsze dane jest aktualne o$Swiadczenie wypelnione
wlasnorgcznie przez porgczyciela 0 uzyskiwanych miesigcznych dochodach brutto za
miesigc kalendarzowy poprzedzajacy dzien ztozenia wniosku, ze wskazaniem Zrddta i kwoty
dochodu oraz aktualnych zobowigzan finansowych z podaniem wysokos$ci miesigcznej sptaty
zadhluzenia.

3. Osoby, ktore maja by¢ porgczycielami i spetniajg powyzsze wymogi, a pozostaja w zwigzku
malzenskim, moga porgczy¢ zwrot srodkdw po uprzednim wyrazeniu zgody na udzielenie
poreczenia przez wspotmatzonka, ktory ztozy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialej
Podlaskiej stosowne o$wiadczenie potwierdzone wlasnorgcznym podpisem, o ile pomigdzy
matzonkami wystepuje matzeniska wspolnos¢ majatkowa.

4. W przypadku prowadzenia jednoosobowej dzialalno$ci gospodarczej, spotki jawnej, spotki
partnerskiej, spotki komandytowej lub spotki cywilnej niezaleznie od formy zabezpieczenia
zwrotu $rodkow do zawarcia umowy wymagana jest pisemna zgoda maltzonka
Whnioskodawcy ztozona w obecno$ci pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej
Podlaskiej, o ile pomigdzy matzonkami wystgpuje matzenska wspolnos¢ majatkowa.

5. Poreczycielem nie moze by¢ pracownik Wnioskodawcy — podmiotu ubiegajacego si¢
o refundacjg.

6. Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej zastrzega sobie prawo odmowy przyjecia
poreczenia od osoby, ktora jest juz strong lub poreczycielem innych zobowigzan udzielonych
z Funduszu Pracy, Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego Wiedza
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Edukacja Rozwoj lub Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych albo
wzgledem ktorej jest prowadzona egzekucja sgdowa lub administracyjna.

7. W przypadku przedstawienia przez porgczyciela oswiadczenia o uzyskiwanych dochodach
budzacego watpliwosci co do wiarygodnosci Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej
moze zazada¢ przedlozenia aktualnego zaswiadczenia o osigganych dochodach z zakladu
pracy poreczyciela lub innych dokumentéw potwierdzajacych osiggane dochody.

8. Przy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia jednego stanowiska pracy przyjmuje
si¢ solidarne porgczenie minimum dwoch oséb fizycznych za$§ przy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia dwoch stanowisk pracy przyjmuje si¢ solidarne porgczenie
minimum trzech oséb fizycznych.

§19

1. Przy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia jednego stanowiska pracy przyjmuje
si¢ takze weksel porgczony przez jedng osobeg fizyczng spetniajacg warunki okre§lone w
§ 18 ust. 1 lit. alub § 18 ust. 1 lit. b procedur wewnetrznych.

2. Przy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia dwoch stanowisk pracy przyjmuje sie
takze weksel poreczony przez dwie osoby fizyczne spelniajace warunki okreslone w
§ 18 ust. 1 lit. a lub lit. b procedur wewnetrznych.

3. Przy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia trzech stanowisk pracy i wigcej
przyjmuje si¢ jedng z form zabezpieczenia okreslong w § 16 pkt 3-6 procedur wewngtrznych.

§ 20

W przypadku, gdy zabezpieczeniem zwrotu jest porgczenie co najmniej dwoch osob fizycznych
lub weksel z porgczeniem wekslowym - Wnioskodawca zobowigzany jest, w terminie do 14 dni
od dnia pozytywnie rozpatrzonego wniosku, do ztozenia zabezpieczenia zwrotu refundacji
tj. osobistego stawiennictwa porgczycieli 1 ich wspétmalzonkéw w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Biatej Podlaskiej 1 ztozenia stosownych podpisow.

§21

W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie gwarancji bankowej Wnioskodawca powinien
we wniosku o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
wskazac¢ bank, od ktorego uzyska gwarancje¢ oraz:

a) dostarczy¢ odrebny dokument z banku, potwierdzajacy fakt uzyskania gwarancji
bankowej. Dokument w sprawie gwarancji bankowej Wnioskodawca dostarczy po
podpisaniu umowy z Powiatowym Urzedem Pracy w Bialej Podlaskiej, w terminie
okreslonym w umowie. Niedopetnienie warunkéw w terminie wskazanym w umowie
powoduje rozwigzanie umowy ze skutkiem natychmiastowym,

b) kwota gwarantowanych $rodkow powinna wynosi¢ co najmniej 33.000,00 zt /na ktora
skladaja si¢ m.in.: kwota gléwna, odsetki ustawowe za 3 lata, koszty zastepstwa
procesowego, koszty procesul/,

C) gwarancja bankowa winna by¢ zawarta na okres co najmniej 3 lat od dnia jej ustanowienia
1 obowigzywa¢ do czasu catkowitej sptaty kwoty przyznanych $srodkow z odsetkami 1
kosztami postgpowania. Do tego czasu gwarancja nie moze by¢ odwotana,

d) w gwarancji bankowej bank zobowigzuje si¢ nieodwotalnie i bezwarunkowo zaptaci¢
kazda kwot¢ w ramach kwoty gwarantowanej, na pierwsze pisemne zadanie zaptaty
Powiatu Bialskiego — Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej. Gwarancja jest
nieprzeno$na i odnawialna.
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§ 22

W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie blokady srodkéw zgromadzonych na rachunku

bankowym Whnioskodawca powinien:

1) we wniosku 0 przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy wskaza¢ bank, od ktérego uzyska blokade $srodkéw zgromadzonych na rachunku
bankowym i numer konta lokaty terminowej /oszczedno$ciowej/ na ktorym ma byé
ustanowiona blokada Srodkéw,

2) dokument w sprawie blokady $rodkoéw zgromadzonych na rachunku bankowym dostarczy¢
po podpisaniu umowy z Powiatowym Urzedem Pracy z Bialej Podlaskiej, w terminie
okreslonym w umowie. Niedopetnienie warunkéw w terminie wskazanym w umowie
powoduje rozwigzanie umowy ze skutkiem natychmiastowym,

3) dokument w sprawie blokady $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym powinien
by¢ przedlozony wraz z niecodwotalnym 1 realizowanym w pierwszej  kolejnosci
pelnomocnictwem udzielonym Powiatowi Bialskiemu - Powiatowemu Urzedowi Pracy w
Biatej Podlaskiej do podjecia lub dokonania w tym okresie przelewu z rachunku, calej
zablokowanej kwoty lub jej czgsci na rachunek Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej
Podlaskiej,

4) zapewni¢ aby kwota zablokowanych $rodkoéw zgromadzonych na rachunku bankowym
wynosita co najmniej 33.000,00 zt /na ktorg sktada si¢ m. in. kwota glowna, odsetki
ustawowe za 3 lata, koszty zastepstwa procesowego, koszty procesu /,

5) blokade ustanowi¢ na okres co najmniej 3 lat od dnia jej zawarcia i powinna obowigzywac
do czasu catkowitej sptaty kwoty przyznanych $rodkéow z odsetkami i1 kosztami
postepowania W tym okresie. Do tego czasu blokada nie moze by¢ odwotana, a rachunek
bankowy obje¢ty blokada nie podlega przeniesieniu na inng osobe.

§23

1. W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie zastawu na rzeczach — Whnioskodawca
powinien:

1) we wniosku o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy wskaza¢ przedmiot zastawu — przedstawiajac wlasciwy dokument potwierdzajacy
jego wlasnos¢,

2) przedlozy¢ wyceng sporzadzona przez uprawnionego rzeczoznawc¢ majatkowego
potwierdzajaca warto$¢ przedmiotu wskazanego pod zastaw z uwzglednieniem realnego
spadku jego wartosci. Koszty tej wyceny ponosi Wnioskodawca,

3) zobowigza¢ si¢ do wydania Powiatowemu Urz¢dowi Pracy w Biatej Podlaskiej do
przechowania zastawiong rzecz w terminie okreslonym w umowie, a Powiatowy Urzad
Pracy zobowiazuje si¢ przechowa¢ w nienaruszonym stanie zastawiong rzecz przez okres
co najmniej 3 lat,

4) zapewni¢ aby warto$¢ zastawionej rzeczy z uwzglednieniem realnego spadku warto$ci
wynosita co najmniej 33.000,00 zt /na ktorq sktada si¢ m.in. kwota glowna, odsetki
ustawowe za 3 lata, koszty zastepstwa procesowego, koszty procesu/.

2. W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie zastawu na prawach — Wnioskodawca
powinien:

a) we wniosku o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy wskazaé
przedmiot zastawu tj. prawa zbywalne /wierzytelnosci pieni¢zne i1 niepieni¢zne/ -
przedstawiajac wihasciwy dokument potwierdzajacy jego wlasnos¢,

b) zobowigzaé si¢ do oddania do depozytu sadowego papierow warto§ciowych w terminie
wskazanym w umowie na okres co najmniej 3 lat. Koszty depozytu sadowego ponosi
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Whioskodawca. Dokument w sprawie depozytu sgdowego Wnioskodawca dostarczy w
terminie okreslonym w umowie. Niedopetnienie warunkéw w terminie wskazanym w
umowie powoduje rozwigzanie umowy ze skutkiem natychmiastowym,

C) zapewni¢ aby warto$¢ rynkowa zastawu na prawach wynosita co najmniej 33.000,00 zt /na
ktorg sktada sie m.in. kwota glowna, odsetki za 3 lata, koszty zastepstwa procesowego,
koszty procesu/.

§ 24

W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji
Whnioskodawca powinien:

a) we wniosku o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy wskazaé
przedmiot /nieruchomo$¢/ z ktéorego zobowigzuje si¢ dobrowolnie podda¢ egzekucji
oraz dolaczy¢ aktualny dokument potwierdzajacy jego wiasnos¢,

b) po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przedlozy¢ wycen¢ sporzadzong przez
uprawnionego rzeczoznawce¢ majatkowego potwierdzajaca warto$¢  wskazanego
przedmiotu z uwzglednieniem realnego spadku jego wartosci. Koszty tej wyceny ponosi
Whioskodawca,

c) dostarczy¢ akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji, ktory powinien by¢ sporzadzony w
trybie art. 777 § 1 pkt 4 lub pkt 5 k.p.c. Akt winien by¢ dostarczony do Powiatowego
Urzegdu Pracy w Biatej Podlaskiej, po podpisaniu umowy z Powiatowym Urzedem Pracy w
Biatej Podlaskiej, w terminie okreslonym w umowie. Niedostarczenie tego aktu oznacza
rozwigzanie umowy,

d) zapewni¢ aby kwota wskazana w akcie notarialnym wynosita co najmniej 33.000,00 zt /na
ktorq sklada si¢ m.in. kwota glowna, odsetki za 3 lata, koszty zastepstwa procesowego,
koszty procesu/,

e) zapewni¢ aby akt notarialny obowigzywatl przez okres co najmniej 3 lat od dnia jego
zawarcia az do czasu calkowitej sptaty kwoty przyznanych $rodkow z odsetkami i
kosztami postepowania.

§ 25

1. Koszty zwigzane z zastosowaniem roznych form zabezpieczenia zwrotu $rodkoéw ponosi
Whioskodawca ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy.

2. W przypadku watpliwosci co do skutecznosci wnioskowanej formy zabezpieczenia zwrotu
przyznanej refundacji Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej ma prawo zadac
dodatkowego zabezpieczenia.

UMOWA W SPRAWIE DOKONYWANIA REFUNDACJI WNIOSKODAWCY
KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

§ 26

1. Podstawg refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest umowa o
refundacj¢ zawarta przez Starost¢ /z upowaznienia ktorego dziala Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej/ z podmiotem, przedszkolem, szkotg, producentem rolnym,
ztobkiem, klubem dziecigcym lub podmiotem $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne, na pisSmie
pod rygorem niewaznosci, zawierajagca w szczegolnosci zobowigzanie Wnioskodawcy do
utworzenia nowego miejsca pracy dla osoby bezrobotnej, wyposazenia stanowiska pracy
(tj. dokonania wydatkow rozumianych jako zakup i zaptata) oraz:

1) zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy przez okres co
najmniej 24 miesigcy:
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

a) skierowanego bezrobotnego w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) skierowanego opiekuna co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy,

c) skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub  skierowanego

poszukujagcego pracy absolwenta — w przypadku refundacji do zlobka, klubu
dziecigcego lub podmiotu $wiadczgcego ustugi rehabilitacyjne - co najmniej w
polowie wymiaru czasu pracy.
Do 24 miesigcznego okresu zatrudnienia wlicza si¢ okres usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika spowodowanej czasowa niezdolnoscig do pracy z powodu
choroby, urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu wychowawczego, a do tego okresu nie wlicza si¢ okresu przebywania
pracownika na urlopie bezptatnym, wliczany jest rowniez okres wykonywania pracy
na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia
przedsiebiorstwa przez zarzadce sukcesyjnego lub wiasciciela przedsigbiorstwa w
spadku, o ktorym mowa w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018r. o zarzadzie sukcesyjnym
przedsigbiorstwem osoby fizycznej i innych ulatwieniach zwigzanych z sukcesja
przedsigbiorstw,

oznaczenia zakupionych rzeczy logo z informacja o finansowaniu ze srodkéw Funduszu

Pracy, Regionalnego Programu Operacyjnego lub Programu Operacyjnego Wiedza

Edukacja Rozwo6j przez okres co najmniej 24 miesigcy,

utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku

z przyznang refundacjg, do tego okresu wliczany jest okres wykonywania pracy na

wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia

przedsigbiorstwa przez zarzadce sukcesyjnego lub wiasciciela przedsiebiorstwa w spadku,

o ktorym mowa w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018r. o zarzadzie sukcesyjnym

przedsigbiorstwem osoby fizycznej 1 innych ulatwieniach zwigzanych z sukcesja

przedsigbiorstw,

ztozenia rozliczenia, o ktorym mowa W § 29 ust. 1 procedur wewngtrznych, zgodnego ze

specyfikacja wydatkéw, w terminie okreslonym w umowie,

Dopuszczalne sg zmiany dotyczace ilosci i wartoSci poszczegdlnych zakupow pod

warunkiem, ze kwota dotyczaca zaistniatych zmian nie przekroczy 20% przyznanej

refundacji,

zwrotu refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania §rodkéw

przez podmiot, niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkole lub producenta rolnego w

terminie 30 dni od dnia dorg¢czenia wezwania Starosty /z upowaznienia ktérego dziata

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej/, w przypadku naruszenia

warunkow umowy w tym:

a) zlozenia niezgodnych z prawda os$wiadczen, zaswiadczen lub informacji, o ktorych
mowa w § 51 § 6 /dotyczy podmiotu, niepublicznego przedszkola lub niepublicznej
szkoty/ lub § 7 /dotyczy producenta rolnego/ i § 8 ztobek, klub dzieciecy lub podmiot
Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne procedur wewnetrznych,

b) niezatrudniania lub zatrudnienia w wymiarze niezgodnym z wymogami wskazanymi
w pkt 1 na stanowisku pracy osoby bezrobotnej, opiekuna lub poszukujacego pracy
absolwenta skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej,

C) stwierdzenia stanu ogloszenia o likwidacji lub upadtosci w stosunku do Pracodawcy,

d) naruszenia innych warunkéw umowy,

zwrotu przez podmiot, przedszkole, szkote Iub producenta rolnego w terminie 30 dni od

dnia dorgczenia wezwania Starosty /z upowaznienia ktérego dziata Dyrektor Powiatowego

Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej/, refundacji w wysokosci proporcjonalnej do okresu

niezatrudniania na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych bezrobotnych lub

opiekuna, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania §rodkéow do dnia

ich zwrotu, w przypadku niespetnienia warunkow, o ktorych mowa w pkt 1 lub 3,

zwrotu przez ztobek, klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ushugi rehabilitacyjne w

miejscu zamieszkania w tym ustugi mobilne w terminie 30 dni od dnia dorgczenia
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wezwania Starosty /z upowaznienia ktorego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w

Biatej Podlaskiej/, refundacji w wysokosci proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na

utworzonych  stanowiskach pracy skierowanych bezrobotnych, opiekuna Ilub

poszukujacego pracy absolwenta w przypadku niespetnienia warunkow, o ktérych mowa w

pkt 1 lub 3,

8) zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwrdoconego, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towaréow i ustug /Dz. U. z 2020r. poz. 106 z p6zn. zm./, podatku
naliczonego dotyczacego zakupionych towardéw i ustug w ramach przyznanej refundacji:
a) w terminie 30 dni od dnia ztozenia w Urz¢dzie Skarbowym, deklaracji podatkowej

dotyczacej podatku od towarow 1 uslug, 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 nast¢pny okres rozliczeniowy,

b) w terminie 30 dni od dnia dokonania przez Urzad Skarbowy zwrotu podatku na rzecz
Pracodawcy — w przypadku gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od
towarow 1 ushug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytutu, za
dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu.

W przypadku watpliwosci Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej moze wystapi¢ do
Urzegdu Skarbowego o udzielenie informacji czy Pracodawca korzystat z prawa do obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego zawartego w wykazywanych
wydatkach lub z prawa do zwrotu podatku naliczonego z przedstawionych faktur.

2. W przypadku, gdy zwrot nie zostanie dokonany w terminie okreslonym w § 26 ust. 1 pkt 5
I 6 pozostala do splaty kwota staje si¢ natychmiast wymagalna wraz z odsetkami
ustawowymi za opdznienie naliczonymi od uptywu 30 dni od dnia dorgczenia wezwania
Starosty do catkowitej sptaty zadluzenia.

§ 27

W przypadku przerwania pracy przez skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub poszukujacego
pracy absolwenta dopuszcza si¢ mozliwos¢  skierowania kolejnej osoby na utworzone
stanowisko pracy.

§ 28

1. Przed dokonaniem wyptaty refundacji i skierowaniem bezrobotnego, opiekuna Ilub
poszukujacego pracy absolwenta pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej
Podlaskiej przeprowadzaja wizyte monitorujaca w celu stwierdzenia utworzenia stanowiska
pracy, jego wyposazenia lub doposazenia.

2. Refundacja ze $srodkéw Funduszu Pracy kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy jest dokonywana przez Starost¢ /z upowaznienia ktorego dziata Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej/ po przedtozeniu rozliczenia, o ktorym mowa w
§ 29 ust. 1 procedur wewngtrznych, stwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy, jego
wyposazenia lub doposazenia, dostarczeniu kopii umowy o prace w petnym wymiarze czasu
pracy zawartej ze skierowanym bezrobotnym, opickunem lub poszukujacym pracy
absolwentem na okres co najmniej 24 miesiecy oraz spetnieniu innych warunkow umowy o
refundacjg.

§29
1. Whnioskodawca przedktada rozliczenie zawierajace zestawienie kwot wydatkowanych od

dnia zawarcia umowy o refundacj¢ na poszczegdlne wydatki ujete w specyfikacji, o ktorej
mowa w § 4 ust. 2 pkt 6 procedur wewngtrznych, w terminie okreslonym w umowie.
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W zestawieniu nie mozna wykazywa¢ wydatkow, na  ktéorych finansowanie
Whnioskodawca otrzymal wczesniej srodki publiczne z innego tytutu.

W rozliczeniu nalezy wykazywa¢ kwoty wydatkow z uwzglednieniem podatku od
towarow i ushug.

Rozliczenie winno zawiera¢ informacj¢ czy Wnioskodawcy przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego w
wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.

2. W dniu zlozenia rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych nalezy
przedlozy¢ faktury wystawione w kwocie brutto przez podmioty gospodarcze prowadzace
dziatalnos$¢ gospodarcza.

1) wszystkie faktury powinny zawiera¢ klauzule o formie dokonanej zaptaty /przelew
lub karta platnicza/ oraz nalezy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy realizacje
ptatnosci wynikajacej ze wskazanej faktury w formie przelewu lub za pomoca karty
ptatniczej /w przypadku braku jednoznacznej mozliwo$ci identyfikacji ptatnosci z
faktura nalezy dolaczy¢: zamoéwienie, fakture pro forme lub inny wiarygodny
dokument/,

2) faktury ptatne gotowka nie beda uwzglednione przy rozliczeniu,

3) wszystkie faktury powinny zawiera¢ nazwe zakupionego towaru z podaniem marki i
symbolu. W przypadku, gdy nazwa towaru zastgpiona jest tylko symbolem, na
odwrocie dokumentu powinien by¢ sporzadzony przez osobe uprawniong do
wystawienia tego dokumentu, opis symbolu,

4) faktury wystawione w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez tlumacza
przysiggtego na jezyk polski, a koszty ich tlumaczenia ponosi Wnioskodawca.
Przeliczenie warto$ci zakupu w walucie obcej na PLN bedzie nastepowato wedtug
kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez Narodowy Bank Polski na
ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego
(art. 31a ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug /Dz.U. z 2020r.
poz. 106 z p6zn. zm./)

5) dokumentami potwierdzajacymi wydatkowanie s$rodkéw nie mogg by¢ umowy
cywilnoprawne lub rachunki wystawione przez osoby fizyczne,

6) przy zakupie rzeczy uzywanych Wnioskodawca zobowigzany jest dostarczy¢
wypelniong deklaracj¢ /wzor deklaracji stanowi zalacznik Nr 2 do procedur
wewnetrznych/,

W przypadku wqtpliwosci co do wartosci zakupionych rzeczy uzywanych wskazanych w deklaracji
Powiatowy Urzgd Pracy w Biatej Podlaskiej moze zazgdac przedlozenia wyceny sporzqdzonej przez
uprawnionego rzeczoznawce majgtkowego potwierdzajqcej wartos¢ wskazanego przedmiotu.

Koszty tej wyceny ponosi Wnioskodawca.

3. Whnioskodawca sklada pisemne o$wiadczenie, ze zakupiony pojazd specjalnego
przeznaczenia bedzie  wykorzystywany tylko na potrzeby prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej. Nie bedzie $wiadczy¢ dodatkowo platnych uslug w zakresie drogowego
transportu towardw /wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik Ny 3 do procedur wewnetrznych/.
W dniu zlozenia rozliczenia Wnioskodawca przedtozy do wgladu czasowy dowodd
rejestracyjny i ubezpieczenie OC wystawione wylacznie na firme lub wiasciciela firmy.
Whioskodawca jest takze zobowigzany przedtozy¢ do wgladu dowdd rejestracyjny staty i
dalsze ubezpieczenie OC wystawione wytgcznie na firm¢ lub wiasciciela firmy.

4. Na wniosek Wnioskodawcy mozna uzna¢ za prawidlowo poniesione rowniez wydatki
odbiegajace od wskazanych w specyfikacji, jezeli zostanie stwierdzona zasadno$¢ ich
poniesienia, z uwagi na specyfik¢ wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy.

§ 30

Po dokonaniu refundacji i w trakcie realizacji umowy o refundacj¢ Wnioskodawca zobowigzany
jest:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

niezwlocznie poinformowaé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej o kazdym
przypadku odmowy podjecia pracy przez skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub
poszukujacego pracy absolwenta lub o rozwigzaniu stosunku pracy z osobg skierowang na
utworzone miejsce pracy,

niezwlocznie wyda¢ bezrobotnemu, opiekunowi lub poszukujagcemu pracy absolwentowi
swiadectwo pracy w przypadku wczesniejszego rozwigzania z nim umowy o pracg i
dostarczy¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej kopie $wiadectwa pracy w
ciggu 7 dni od dnia rozwigzania stosunku pracy,

ztozy¢ kolejng oferte pracy zgodnie z kwalifikacjami i wymaganiami wskazanymi dla
utworzonego stanowiska we wniosku o refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy 1 zatrudni¢ kolejnego bezrobotnego, opiekunem lub poszukujacego
pracy absolwenta na miejsce osoby, z ktorg stosunek pracy ustal w trakcie trwania
umowy,

dostarczy¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej w ciggu 7 dni od daty
zatrudnienia kolejnego bezrobotnego, opiekuna lub poszukujacego pracy absolwenta
zawartg z nim umowe¢ o prace,

niezwlocznie poinformowa¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej o kazdym
przypadku udzielenia urlopu bezptatnego zatrudnionemu bezrobotnemu, opiekunowi lub
poszukujacemu pracy absolwentowi i okresie tego urlopu,

przechowywa¢ w nalezyty sposob, wszelkie dokumenty zwigzane z niniejszg umowa przez
okres 10 lat od dnia zawarcia umowy,

dostarcza¢ do Powiatowego Urzgedu Pracy w Biatej Podlaskiej do konca miesigca
nastepujacego po uptywie 6, 12, 18 oraz 24 miesigcy zatrudnienia skierowanego
bezrobotnego, opiekuna lub poszukujacego pracy absolwentem, kopie deklaracji ZUS
DRA wraz z dowodem wptaty sktadek (lub innym dokumentem potwierdzajagcym oplacenie
tych sktadek) oraz ZUS RCA - imiennego raportu o naleznych sktadkach i wyptaconych
$wiadczeniach pracownika zatrudnionego na stanowisku utworzonym w wyniku refundacji
kosztoéw wyposazenia lub doposazenia /za kazdy miesigc pracy/. Na dokumencie ZUS RCA
nie nalezy zamieszcza¢ danych dotyczacych innych pracownikéw,

dostarcza¢ o$wiadczenie dotyczace rozliczenia podatku od towardéw 1 ustug po uplywie 12,
24, 36, 48 i 60 miesigcy prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej. Wnioskodawca ktory
zakonczyt prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej przed uplywem 60 miesiecy sktadaja
oswiadczenie bezposrednio po jej zakonczeniu /wzor oswiadczenia stanowi zatqgcznik Nr 4
do procedur wewnetrznych,

udziela¢ informacji 1 wyjasnien oraz przedtozy¢ do wgladu na kazde wezwanie
Powiatowego  Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej oryginalne dokumenty stanowiace
podstawe do przyznania refundacji 1 zwigzane z realizacja umowy o refundacje,
potwierdzajace zatrudnienie bezrobotnego, opiekuna lub poszukujacego pracy absolwenta
na utworzonym stanowisku pracy, a takze potwierdzajagce informacje zawarte w
sktadanych o$wiadczeniach,

niezwlocznie zawiadomi¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej o zmianach
dotyczacych nazwy Wnioskodawcy, adresu jego siedziby, nazwiska lub adresu
zamieszkania osoby upowaznionej do dziatania w imieniu Wnioskodawcy, miejsca i adresu
prowadzenia dziatalnos$ci oraz o zmianach tych danych dotyczacych porgczycieli,
informowa¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej o kazdym przypadku i
przyczynach niezrealizowania ktoregokolwiek z warunkéw umowy o refundacj¢ oraz innych
okolicznosciach, mogacych mie¢ wplyw na prawa i obowigzki wynikajace z umowy, w tym
takze dotyczacych skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub  poszukujacego pracy
absolwenta, nawet wowczas gdy zaistniaty przed dniem zawarcia umowy,

umozliwi¢ przeprowadzenie przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Biatlej
Podlaskiej, w kazdym czasie wizyty monitorujgco-sprawdzajacej realizacje 1 prawidlowos¢
wykonania umowy o refundacje, w szczegolnosci poprzez weryfikacje speknienia
warunkoéw, o ktorych mowa w § 26 ust. 1 pkt 1-4 procedur wewnetrznych. W trakcie
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przeprowadzenia wizyty monitorujgco-sprawdzajacej pracownicy sporzadzaja notatke
kontrolng i utrwalaja w postaci materialu fotograficznego zakupione wyposazenie.
Whnioskodawca zapoznaje si¢ z trescig notatki kontrolnej oraz wykonanymi zdje¢ciami, ktére
zostang zataczone do dokumentacji sprawy,

13) zawiadomi¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bialtej Podlaskiej o orzeczeniu zakazu dostepu do
srodkow o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 1 i 4 ustawy o finansach publicznych,
orzeczonych w okresie realizacji przedmiotowego projektu lub o otrzymaniu decyzji
Komisji Europejskiej o obowiazku zwrotu udzielonej pomocy uznajacej pomoc za
niezgodng z prawem lub ze wspolnym rynkiem, w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia
wyptaty refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy.

§31

1. Starosta z upowaznienia ktérego bedzie dziatal Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Biatej Podlaskiej podejmie czynno$ci zmierzajace do odzyskania przyznanej refundacji w
trybie przepisow Kodeksu postepowania cywilnego, gdy zaistnieje koniecznos¢
wypowiedzenia warunkow umowy a Wnioskodawca dobrowolnie nie zwrdci srodkow.

2. Stosownie do udzielonych Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej i
jego zastepcy pelnomocnictw strong w postepowaniu sagdowym bedzie Powiat Bialski —
Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskie;.

§32

Zmiana warunkdw umowy moze nastgpi¢ w drodze aneksu do umowy zawartego w formie
pisemneyj.

§ 33

W zakresie nieuregulowanym niniejszymi procedurami wewnetrznymi majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
przepisy wykonawcze do tej ustawy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34

Do rozpatrywania wnioskow Wnioskodawcow ubiegajacych si¢ o refundacj¢ kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub
poszukujacego pracy absolwenta w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskiej powotuje
si¢ state komisje:
1/ Komisja do rozpatrzenia wnioskow Wnioskodawcow sktadanych w PUP w Bialej
Podlaskiej oraz Oddziale Ewidencji w Terespolu w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby:
— Dyrektor lub/i Zastgpca Dyrektora ds. Centrum Aktywizacji Zawodowej Kierownik
Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej -
Przewodniczacy Komisji / Cztonek Komisji,
— Pracownik merytoryczny lub inny pracownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy —
Sekretarz Komisji,
— Pracownik Wydziatu Finansowo - Ksiegowego — Cztonek Komisji.
2/ Komisja do rozpatrzenia wnioskow Wnioskodawcow skladanych w PUP w Bialej
Podlaskiej Oddziat w Migdzyrzecu Podlaskim w skladzie:
— Kierownik Oddziatu Zamiejscowego Ewidencji i Rynku Pracy lub osoba zastepujaca
Kierownika o/ Zamiejscowego — Przewodniczacy Komisji,
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— Pracownik merytoryczny— Sekretarz Komisji,

— Pracownik Oddzialu Zamiejscowego — Cztonek Komisji.
Komisje dziataja w oparciu o obowigzujace przepisy 1 niniejsze procedury wewnetrzne
okreslajace zasady dokonywania refundacji Wnioskodawcom  kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, a swoje stanowisko wyrazaja w
formie opinii.

§ 35

Przedmiotowe procedury wewngtrzne stanowig dla Powiatowego Urzgdu Pracy w Bialej
Podlaskiej podstawe do dziatania w imieniu Starosty W sprawach nimi objetymi.

§ 36

Niniejsze procedury wewnetrzne majg zastosowanie do dokonywania refundacji Wnioskodawcy
kosztow  wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanych osob
finansowanych z Funduszu Pracy i wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 37

Niniejsze procedury wewnetrzne zgodne sg z zatozeniami:

1. Regionalnego Planu Dziatan na rzecz Zatrudnienia na 2021r.

2. Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych miasta Biala Podlaska obowigzujacych na
lata 2014-2020.

3. Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w powiecie bialskim obowigzujacych na
lata 2014-2022.

§ 38

Procedury wewngetrzne wchodza w zycie z dniem podpisania.

Biata Podlaska, dnia 25.01.2021r.

Z up. Starosty
Edward Tymoszynski
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Biatej Podlaskiej
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Zatacznik Nr 2

do procedur wewngtrznych
okreslajacych zasady dokonywania refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

/pieczatka sprzedajacego/ /miejscowos$¢ i data/

DEKLARACJA

ktory  zostaje sprzedany W dNIU.........ccccooooiieeiiiieeniieeeeiie e e e esieeeeiae e e eeeaee e
PANU/PANI. ...t bbbttt b e r e

jest pochodzenia

/malezy wstawi¢ kraj w ktérym zakupiono sprzet/
1 w ostatnich siedmiu latach nie zostal zakupiony z pomocy publicznej przyznanej na
szczeblu krajowym lub wspolnotowym, cena sprzetu nie przekracza jego rynkowe;j
warto$ci 1 jest nizsza od ceny podobnego nowego sprzgtu oraz  sprzet posiada
wlasciwosci techniczne niezbedne dla realizacji dziatania 1 odpowiada obowigzujagcym

normom.

Swiadomy odpowiedzialnosci za skladanie oswiadczen niezgodnych z prawdq i uprzedzony/a o odpowiedzialnosci
wynikajgcej z art. 233, w  zwigzku z art. 286 Kodeksu karnego potwierdzam wtasnorgecznym podpisem
prawdziwos¢ podanych w deklaracji informacji.

/podpis czytelny sprzedajacego/

/data i podpis pracownika
przyjmujacego deklaracje/

* w przypadku zaznaczenia przez sprzedajacego, ze jest kolejnym wtlascicielem, deklaracja
powinna by¢ wypelniona takze przez wszystkich wczesniejszych wlascicieli rzeczy.



Zakacznik Nr 3

do procedur wewngtrznych
okre$lajacych zasady dokonywania refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

Biata Podlaska..................

(pieczatka wnioskodawcy )

OSWIADCZENIE

0 przeznaczeniu zakupionego pojazdu

Os$wiadczam, ze:

— zakupiony pojazd bedzie / nie bedzie* wykorzystywany tylko na potrzeby
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

— przy uzyciu zakupionego pojazdu bede / nie bede* swiadczy¢ dodatkowo platnych ustlug w

zakresie drogowego transportu towarow.

Swiadomy odpowiedzialnosci za skladanie oswiadczeh niezgodnych z prawdg i uprzedzony o
odpowiedzialnosci wynikajqcej z art. 233, w zwiqgzku z art. 286 Kodeksu karnego potwierdzam
wiasnorgcznym podpisem prawdziwos¢ podanych w oswiadczeniu informacji.

/podpis i pieczatka wnioskodawcy/

/data i podpis pracownika
przyjmujacego oswiadczenie/

* whasciwe zaznaczy¢



Zalacznik Nr 4

do procedur wewngtrznych

okreslajacych zasady dokonywania refundacji

kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

......................................... Biata Podlaska,......................
/imig¢ i nazwisko/
(Pesel)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, Ze ztozona w dniu .......cccveveieieinrnnernnne. pisemna informacja dotyczaca rozliczenia podatku od towaru i

ustug ulegta/ nie ulegta zmianie*.

1. Oswiadczam, ze:

a) o Nie ubiegalem si¢ o obnizenie kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego lub prawo do zwrotu
podatku naliczonego za wymienione zakupy w zestawieniu kwot wydatkowanych w ramach otrzymanego
dofinansowania.

b) Zwrocitem/ nie zwrocitem* do Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej zgodnie z umowag, naliczonego podatku
VAT dotyczacego zakupionych towardéw i ustug w ramach przyznanego dofinansowania w zwigzku z:
O ubieganiem si¢ 0 zwrotu podatku naliczonego lub
O ubieganiem si¢ o obnizenie kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego W

wykazywanych wydatkach.

W przypadku gdy podatek VAT zostal odzyskany zobowigzuje si¢ oddzielnym o$wiadczeniem opisaé, ktora z faktur
byta przedmiotem odliczenia VAT, wskazaé¢ kwote odzyskanego podatku oraz termin zwrotu podatku VAT do
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej.

2. Ponadto o$wiadczam, iz w przypadku gdy na dzien skladania niniejszego o$wiadczenia nie mam prawa do odliczenia
podatku, a prawo to uzyskam w terminie pozniejszym (w tym rowniez po zakonczeniu umowy) i skorzystam z prawa do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towarow i ustug w ramach
przyznanego dofinansowania lub z prawa do zwrotu podatku naliczonego, to poinformuje o tym fakcie Powiatowy Urzad
Pracy w Bialej Podlaskiej sktadajac stosowne o$wiadczenie i dokonujgc zwrotu rownowartosci odzyskanego podatku od
zakupionych towarow i ustug w ramach przyznanego dofinansowania.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy catego okresu w jakim przystuguje mi mozliwo$¢é dokonania odliczenia/odzyskania VAT.

Swiadomy/a odpowiedzialnosci za skladanie oswiadczer niezgodnych z prawdg oraz uprzedzony o odpowiedzialnosci
wynikajgcej z art. 233, w zwigzku z art. 286 Kodeksu karnego potwierdzam wiasnorecznym podpisem prawdziwosé¢ podanych
w oSwiadczeniu informacji.

/data i podpis ksiegowego/ / data i podpis Wnioskodawcy/

/data i podpis pracownika
przyjmujacego o$wiadczenie/

Kopig niniejszego o$wiadczenia otrzymaltem
/data i podpis Whnioskodawcy/
*wlasciwe zaznaczy¢



Zalacznik Nr 5

do procedur wewngtrznych

okreslajacych zasady dokonywania refundacji

kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

KLAUZULA INFORMACYJNA
(dla osoby wskazanej we wniosku do kontaktu)

Zgodnie zart. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Ogolne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych - RODO) Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej informuje,

ze:
1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy majacy siedzibe przy
ul. Brzeskiej 101, 21-500 Biata Podlaska, reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pan/Pani skontaktowaé
poprzez e-maila: iod@pupbialapodlaska.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1409 z pdzn. zm.)
i przepisow wykonawczych do Ustawy.

Przetwarzanie danych osobowych obejmuje nastgpujace kategorie Pana/Pani danych: imie,
nazwisko, nr telefonu, stanowisko.

Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie przepisOw prawa.

Dane osobowe bgda przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania (jezeli sg btedne lub
nieaktualne), usunig¢cia (w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania si¢
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej) lub
ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane osobowe zostaty pozyskane od Pani/Pana pracodawcy.

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych, decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany (profilowanie).

Informacj¢ przyjmuje¢ do wiadomosci

data i czytelny podpis

*wypelnia wylacznie osoba do kontaktu, za wyjatkiem: Wnioskodawcy, Wspolnika, Prokurenta, Pelnomocnika.
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