ULOTKA INFORMACYJNA

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW_WYPOSAZENIA LUB _DOPOSAZENIA STANOWISKA
PRACY w ramach programu na rzecz promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia

i aktywizacji zawodowej, w formie programu regionalnego ,, MAZOWSZE 2018 — rezerwa”, finansowanego ze
srodkow rezerwy ministra wlasciwego do spraw pracy

Ztozony wniosek moze zosta¢ uwzgledniony przez Urzad, gdy jest kompletny i prawidlowo sporzadzony,

a Urzad dysponuje srodkami na jego sfinansowanie oraz jezeli:

1) podmiot prowadzit dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu przepiséw o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j,
przez okres 6 miesi¢gcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, z tym ze do wskazanego
okresu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dziatalnosci gospodarczej,
a w przypadku niepublicznego przedszkola (zwanego dalej ,,przedszkolem™) i niepublicznej szkoty (zwanej
dalej ,,szkotg”) — prowadzona byta dziatalnos$¢ na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty przez okres 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku;

2) W okresie 6 miesigcy przed dniem zlozenia wniosku oraz od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania
refundacji, nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem
w drodze wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, przedszkole, szkote badZz na mocy porozumienia stron
z przyczyn niedotyczacych pracownikow;

3) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyplacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z optacaniem naleznych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepeosprawnych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

4) nie zalega z optacaniem innych danin publicznych;

5) nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych;

6) nie byt skazany za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. — Kodeks karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnoséci podmiotoéw zbiorowych
za czyny zabronione pod grozbg kary w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku;

7) siedziba Wnioskodawcy lub miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego znajduje si¢ na
terenie dziatania tut. Urzedu;

8) refundacja wydatkow nie przekroczy tacznie z inng pomocg ze srodkdéw publicznych, niezaleznie od jej formy
i zrodta pochodzenia, w tym ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu
do tych samych kosztow kwalifikowalnych, limitu dopuszczalnej intensywno$ci pomocy okres$lonej dla
danego przeznaczenia pomocy,

9) nie posiada nieuregulowanych naleznosci wzgledem Funduszu Pracy, bedacych wynikiem niewywigzywania
si¢ z zawartych wcze$niej z Urzgdem umow.

W celu uzyskania $srodkow na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy podmiot, przedszkole lub szkota

sktada w Urzedzie wniosek 0 refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy na druku

Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie z odpowiednimi zalacznikami.

UWAGA!

Do wykonywania pracy na wyposazone lub doposazone stanowisko pracy kierowane beda wylacznie osoby
bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wyszkowie zamieszkale na wsi, dla ktérych
zostal ustalony profil pomocy II oraz oferta pracy (zalaczona do wniosku) spelnia definicj¢ ,,odpowiedniej
pracy” zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 16 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

DO WNIOSKU NALEZY DOLACZYC:

1. dokumenty potwierdzajace forme¢ prawng istnienia Podmiotu (np. umowy spotek cywilnych itp.).

2. dokumenty potwierdzajace forme¢ uzytkowania miejsca, w ktorym zostang utworzone miejsca pracy,

np. umow¢ najmu, dzierzawy, akt wiasnosci (w przypadku gdy nie wynika ono z dokumentacji rejestrowej —

CEIDG, KRS);

dokument potwierdzajacy nr rachunku bankowego;

4. dokumenty poreczycieli tj. zaswiadczenia o wynagrodzeniu poreczycieli lub dochodach oséb prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza, lub dokument potwierdzajacy prawo do renty/emerytury ($rednia z ostatnich trzech
miesigcy) oraz o$wiadczenia porgezycieli, m.in. o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem
wysokos$ci miesigcznej splaty zadluzenia, w przypadku wyboru tej formy zabezpieczenia;

5. ZGLOSZENIE KRAJOWEJ OFERTY PRACY na stanowisko/a ktérego/ych dotyczy wniosek;

oswiadczenia Wnioskodawcy o pomocy de minimis (w przypadku gdy Podmiot otrzymal pomoc de minimis

zobowigzany jest do przedstawienia wszystkich zaswiadczen, jakie otrzymal w roku, w ktorym ubiega si¢

w
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o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, albo o$wiadczenia o wielko$ci pomocy de minimis

otrzymanej w tym okresie);

formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis;

8. w przypadku, gdy Podmiot reprezentuje pelnomocnik, do wniosku musi by¢ zatgczone pelnomocnictwo
okreslajace jego zakres i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji Podmiotu. Pelnomocnictwo
nalezy przedlozy¢ w oryginale lub w postaci notarialnie potwierdzonej kopii lub kopii potwierdzonej za
zgodno$¢ z oryginatem przez osobe lub osoby udzielajgce petnomocnictwa (tj. osobg lub osoby uprawnione do
reprezentacji Podmiotu). Podpis lub podpisy os6b uprawnionych do wystepowania w obrocie prawnym
w imieniu Podmiotu musza by¢ czytelne lub opatrzone pieczatkami imiennymi.

PRZY ROZPATRYWANIU WNIOSKOW O REFUNDACJE KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY BRANE POD UWAGE SA NASTEPUJACE KRYTERIA:

1) udziat wktadu wtasnego,

2) okres istnienia firmy na rynku,

3) stan zatrudnienia w okresie 6-miesiccy bezposrednio poprzedzajacych ztozenie wniosku o refundacje,

4) forma zabezpieczenia,

5) dotychczasowa wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Wyszkowie,

6) siedziba Wnioskodawcy i miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego.

~

Wzor kryteriow oceny i punktacja wnioskow o refundacij¢ ze $rodkow Funduszu Pracy kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowisk/a pracy, stanowi zatgcznik do regulaminu w sprawie refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkow w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Wyszkowie i jest dostgpna na stronie internetowej urzedu.

O uwzglednieniu lub nieuwzgl¢dnieniu (tj. pozytywnym/negatywnym rozpatrzeniu) wniosku Urzad powiadamia
Whioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku. W przypadku
nieuwzglednienia wniosku Urzad podaje przyczyne odmowy.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku (tj. jego negatywnego rozpatrzenia) nie stuzy Wnioskodawcy
odwotanie.

ZYozony wniosek nie podlega zwrotowi.

UMOWA O REFUNDACJE

Podstawg refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest umowa zawarta pomigdzy

Starosta Powiatu Wyszkowskiego, w imieniu ktérego na podstawie udzielonego upowaznienia wystepuje

Dyrektor Urzedu lub Zastgpca Dyrektora Urzedu, a Wnioskodawca/osoba reprezentujaca Wnioskodawce.

Umowa zawierana jest na pismie pod rygorem niewazno$ci. Zobowigzania wynikajace z umowy dotycza m. in.

1. Zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy
skierowanego bezrobotnego przez okres co najmniej 24 miesiecy.

2. Utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy Stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang
refundacja.

3. Zwrotu w terminie do 30 dni od dnia otrzymania wezwania starosty, refundacji wraz z odsetkami ustawowymi
naliczonymi od dnia otrzymania srodkow w przypadku:

a) ztozenia niezgodnych z prawda oswiadczen, zaswiadczen lub informacji stanowigcych zataczniki do wniosku
o refundacj¢ kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

b) naruszenia innych warunkow umowy.

4. Zwrotu w terminie do 30 dni od dnia otrzymania wezwania Starosty, refundacji w wysokoS$ci proporcjonalnej
do okresu niezatrudniania na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych bezrobotnych, wraz z odsetkami
ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania srodkow, w przypadku niespelnienia warunkéw o ktorych mowa
w pkt 1 lub 2;

5. Zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwréconego, zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004r.
o podatku od towar6éw i uslug, podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towarow i uslug
w ramach przyznanej refundacji, w terminie (okreslonym w o$wiadczeniu skladanym w dniu
rozliczenia):

a) nie dluzszym jednak niz 90 dni od dnia ztozenia przez podmiot, przedszkole lub szkote¢ deklaracji podatkowe;j
dotyczacej podatku od towaréw i1 ushug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytutu
— w przypadku gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy wynika kwota podatku podlegajaca wplacie do
urzedu skarbowego lub kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,

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

REFUNDACJA PONIESIONYCH WYDATKOW
Refundacja wydatkow moze by¢ dokonana w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-krotna
wysokos$¢ przecietnego wynagrodzenia obowigzujacego na dzien zawarcia umowy o refundacje.




Kwota refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia jednego stanowiska pracy wynosi do 20.000
ztotych (zgodnie z Uchwalg nr 21/2012 Powiatowej Rady Zatrudnienia z dnia 19 grudnia 2012r.).

Refundacja wydatkow zostanie zrealizowana tylko w przypadku poniesienia wydatkow niezbednych oraz

bezposrednio zwigzanych z wyposazonym lub doposazonym stanowiskiem pracy.

Wydatki dokumentowane beda na podstawie faktur wraz z dowodami wplaty. W przypadku zakupow

realizowanych za posrednictwem osob trzecich (ptatnos$¢ za pobraniem, system PayU, PayPal, itp.) wymagane

jest dostarczenie informacji od sprzedawcy o zaptacie za zakupiony towar/ustuge z podaniem daty zaptaty, jezeli
nie wynika to z innych dokumentow.

Faktury o wartosci powyzej 15.000 zt powinny by¢ optacone w formie przelewu bankowego. W przypadkach

niezastosowania si¢ do powyzszej formy ptatnosci w transakcjach przekraczajacych warto§¢ 15.000 zi. Urzad

zastrzega sobie prawo do weryfikacji poprzez Urzad Skarbowy poprawnosci i legalnosci przedstawionych
dokumentow do rozliczenia.

Refundacja wydatkow jest dokonywana po przedlozeniu rozliczenia, dokonaniu przez pracownikéw

urzedu wizyty monitorujaco — sprawdzajacej majacej na celu stwierdzenie utworzenia stanowiska pracy

oraz zatrudnieniu na wyposazonym lub doposazonym stanowisku skierowanego bezrobotnego, w terminie

30 dni od dnia zatrudnienia osoby bezrobotnej.

Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk/a pracy dla skierowanych/ego bezrobotnych/ego

NIE BEDZIE REALIZOWANA w przypadkach:

1. kosztow poniesionych przed dniem zawarcia umowy o refundacje¢ i po dniu rozliczenia, ktére musi zostac
zakonczone przed dniem wydania skierowania osobie bezrobotnej (momentem poniesienia kosztu jest
moment faktycznej zaptaty, wynikajacy z dowodu ksiegowego m.in. faktury, jak rowniez przelewu, dowodu
wplaty);

2. srodkéw wydatkowanych na:

1) koszty wysylki, transportu, przygotowania, pakowania,

2) remont (materiaty i ustuga), w tym remont maszyn i urzadzen,

3) czesci zamienne, eksploatacyjne z wylaczeniem elementdéw startowych,

4) odziez, z wylaczeniem odziezy roboczej i ochronnej, regulowanych odr¢gbnymi przepisami,

5) szkolenia i kursy,

6) oswietlenie z wytgczeniem oswietlenia specjalistycznego,

7) materiaty (np. biurowe, reklamowe, kosmetyki, chemia),

8) towar handlowy,

9) reklamg,

10) koszty wynagrodzenia pracownikow i pochodnych od wynagrodzenia sktadek ZUS,

11) licencje, koncesje, zezwolenia,

12) optaty eksploatacyjne (czynsz, dzierzawa, prad, woda, paliwo, itp.), optaty administracyjne,

13) koszty podtaczenia wszelkich mediow (np. linii telefonicznych, Internetu) oraz koszty abonamentow,

14) klimatyzacje, alarm,

15) zakup samochodu,

16) koszty rat leasingowych,

17) koszty budowy, modernizacji lub adaptacji lokali i budynkow,

18) zakup lub dzierzawe wieczysta nieruchomosci,

FORMY ZABEZPIECZENIA ZWROTU REFUNDACJI:
poreczenie,

gwarancja bankowa,

blokada srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym,
akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika,
zastaw na prawach lub rzeczach,

weksel z porgczeniem wekslowym (aval).

ourwNE

W_ PRZYPADKU PORECZENIA (dokumenty poreczycieli nalezy dostarczyé na etapie skladania wniosku

o refundacje¢), WYMAGANE JEST:

1) porgczenie zgodnie z przepisami prawa cywilnego udzielane przez dwie osoby fizyczne, osiagajace (kazda
z 0s6b) wynagrodzenie lub dochéd na poziomie co najmniej 2.500 zi. brutto miesiecznie kazdy po
pomniejszeniu o miesieczne zobowigzania finansowe (jezeli takie posiada);

2) przy tworzeniu wiecej niz jednego stanowiska pracy, na kazde kolejne stanowisko pracy wymagany jest
dodatkowo jeden poreczyciel.

PORECZYCIELEM, MOZE BYC:

» osoba fizyczna pozostajaca w stosunku pracy z pracodawcg, nic bedacym w stanie likwidacji lub
upadtosci, zatrudniona na czas nieokre$lony lub na czas okre§lony (minimum 3 lata od dnia porgczenia
umowy o refundacj¢), nie bedaca w okresie wypowiedzenia, wobec ktorej nie sg ustanowione zajecia sgdowe
lub administracyjne. Osoba taka powinna przedstawi¢ zaswiadczenie z zaktadu pracy o zarobkach brutto




(Srednia z ostatnich trzech miesigcy), oswiadczenie porgczyciela ze wspoimatzonkiem (jesli pozostaje
w zwigzku malzenskim i nie posiada rozdzielnosci majagtkowej, w przypadku posiadania rozdzielnosci
majatkowej kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego ten fakt);

» osoba fizyczna otrzymujaca staly dochod z tytulu nabycia prawa do renty lub emerytury, wobec ktorej
nie sg ustanowione zaj¢cia sgdowe lub administracyjne. Osoba taka powinna przedstawi¢ uwierzytelniong
kserokopie decyzji nadania/waloryzacji renty/emerytury lub za§wiadczenie z ZUS, o$wiadczenie porgczyciela
ze wspoOlmalzonkiem (jesli pozostaje w zwigzku matzenskim i nie posiada rozdzielnosci majatkowe;,
w przypadku posiadania rozdzielno$ci majatkowej kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego ten fakt);

» osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza (samodzielnie Iub w formie spoliki), ktéra to
dziatalno$¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci i nie posiada zaleglosci w Urzedzie Skarbowym i1 ZUS.
Osoba taka powinna przedstawi¢ rozliczenia roczne (dotyczy ostatniego roku kalendarzowego) oraz
oswiadczenie o uzyskanych dochodach za ostatnie 3 miesigce biezacego roku wraz z kserokopig dowodow
wplat na podatek dochodowy, oraz os$wiadczenie porgczyciela ze wspotmatzonkiem (jesli pozostaje
w zwigzku malzenskim i nie posiada rozdzielno$ci majgtkowej, w przypadku posiadania rozdzielnosci
majatkowej kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego ten fakt); Poreczycielem nie moZe byé: osoba fizyczna
prowadzgca dziatalnosé gospodarczq — rozliczajgca sie z podatku dochodowego w formie karty podatkowej
oraz w formie ryczattu od przychodow ewidencjonowanych.

Wymagane jest rOwniez pisemne wyrazenie zgody na podpisanie umowy przez malzonka Porgczyciela, ztozone

osobiscie w siedzibie urzedu lub zgoda, na ktérej notariusz poswiadczy wtasnorecznos$¢ podpisu wspotmatzonka,

w przypadku pozostawania przez w/w we wspolnosci majatkowej (na etapie podpisywania umowy).
PORECZYCIELEM, NIE MOZE BYC:

» wspoOtmatzonek Wnioskodawcy jezeli Wnioskodawca prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg na podstawie wpisu
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz jezeli istnieje miedzy nimi wspdlno$¢ majatkowa,

» pracownik wnioskujacego podmiotu, przedszkola lub szkoty,

» wspotmatzonkowie tacznie nie posiadajacy rozdzielnosci majatkowe;,

» o0soba, ktora udzielita juz porgczenia na niezakonczong umowe (np. w sprawie $rodkow na podjecie
dziatalnoséci gospodarczej lub refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy) w tut.
urzedzie oraz osoba korzystajaca z tych srodkéw — do chwili wygasnigcia zawartej umowy.

GWARANCJA BANKOWA powinna by¢ udzielona na okres 36 miesiecy od dnia zawarcia umowy o refundacje,
a bank winien zagwarantowa¢ kwote 30.000,00 zt w przypadku jednego stanowiska (w przypadku wickszej
liczby stanowisk kwota ta jest mnozona przez liczbg stanowisk pracy).

BLOKADA SRODKOW ZGROMADZONYCH NA RACHUNKU BANKOWYM powinna by¢ na 36 miesiecy od
dnia zawarcia umowy o refundacje, a na koncie winny by¢ zablokowane $rodki w wysokosci 30.000,00 zt
w przypadku jednego stanowiska (w przypadku wigkszej liczby stanowisk kwota ta jest mnozona przez liczbe
stanowisk pracy).

AKT NOTARIALNY O PODDANIU SIE EGZEKUCJI PRZEZ DLUZNIKA nalezy sporzadzi¢ i dostarczy¢ do
urzedu w terminie wskazanym w umowie o refundacj¢, a kwota podlegajaca egzekucji z aktu powinna by¢
podwyzszona o 100 % kwoty przyznane;j.

WARTOSC PRAW LUB RZECZY BEDACYCH PRZEDMIOTEM ZASTAWU powinna przekracza¢ o 100 %
kwote przyznang, z uwzglednieniem spadku wartosci przedmiotu zastawu w okresie obowigzywania tej formy
zabezpieczenia. W przypadku rzeczy ruchomych ich wartos¢ liczona bedzie na podstawie wyceny rzeczoznawcy,
ktorej Wnioskodawca dokona na wlasny koszt.

W przypadku wyboru tej formy zabezpieczenia jej akceptacja przez Dyrektora Urzedu uzalezniona bedzie od
przedstawionych przez Wnioskodawce informacji i dokumentoéw dotyczacych praw lub rzeczy, ktore miatyby by¢
przedmiotem zastawu.

PORECZYCIEL WEKSLOWY powinien wykaza¢ $redni miesieczny dochdd brutto za ostatnie trzy miesigce
w  wysokosci 5.000,00 brutto. Ponadto poreczyciel wekslowy musi spetni¢ pozostale warunki jak
W poreczeniu.

Informacja zostala przygotowana w oparciu o0 nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017r., poz. 1065 z pdzn. zm.);

2. Rozporzgqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnoséci gospodarczej
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1380);

3. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362) oraz jej
przepisy wykonawcze;

4. Rozporzgdzenie 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 7 24.12.2013 r.);

5. Rozporzgqdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy
publicznej w ramach programoéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz. U
z 2015 r. poz. 1073 z p6zn. zm.)

6. Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajqcy sie
o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr 53, poz. 311 z pozn. zm.).



