Regulamin refundaciji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
Podstawa prawna:

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

rozporzadzenie 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 srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

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,

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,

ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow,

ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
i Punkcie Informaciji dla Przedsiebiorcy,

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

§1
Stownik poje¢

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

bezrobotnym - oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z 20 kwietnia 2004
r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zwanej dalej ,ustawg”;

opiekunie — oznacza to skierowanego poszukujgcego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu
lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej z wytgczeniem
opiekundéw osoby niepetnosprawnej pobierajgcych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny
zasitek opiekunczy na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla
opiekuna na podstawie przepisdw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundéw;

poszukujacym pracy absolwencie — oznacza to poszukujgcg pracy osobe, ktéra w okresie
ostatnich 48 miesiecy ukonczyta szkote lub uzyskata tytut zawodowy;

podmiocie — oznacza to podmiot prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarczs;

producencie rolnym - oznacza to producenta o ktérym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1a ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

przedszkolu i szkole — oznacza to niepubliczne przedszkole i niepubliczng szkote, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910i 1378
oraz z 2021 r. poz. 4);

ztobku lub klubie dzieciecym — oznacza to ztobek lub klub dzieciecy tworzony i prowadzony
przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci
prawnej, o ktérych mowa w przepisach o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, tworzace
stanowiska pracy zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zajec;

podmiocie $wiadczgcym ustugi rehabilitacyjne — oznacza to podmiot prowadzacy dziatalnosc
gospodarczg polegajgcg na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych, tworzacy stanowiska pracy
zwigzane bezposrednio ze Swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych
W miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych;

Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni;

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni dziatajgcego w imieniu
Starosty na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Gdynia;
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11.

12.
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15.

16.

przeciethnym wynagrodzeniu - oznacza to przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu
przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski”;

refundacji - oznacza to refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta;

whniosku — oznacza to wniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy;

srodku trwatym — oznacza to S$rodek, o ktorym mowa w ustawie o rachunkowosci, o
przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok;

komisji - oznacza to Komisje do oceny wnioskéw o refundacje kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy.

ustawa COVID-19 — oznacza to ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.
§2
Postanowienia ogdine
Do zadan Urzedu nalezy inicjowanie tworzenia dodatkowych miejsc pracy.

Dyrektor moze podmiotowi, producentowi rolnemu, przedszkolu i szkole, ztobkom, klubom
dzieciecym lub podmiotom $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne zrefundowac¢ koszty
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego Iub
skierowanego opiekuna. W przypadku ztobkéw Ilub klubow dzieciecych oraz podmiotu
Swiadczgcego ustugi rehabilitacyjne rowniez dla skierowanego poszukujgcego pracy
absolwenta.

Refundacje finansowane sg z:

1) wyodrebnionego limitu przyznanych Urzedowi srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych w
danym roku budzetowym na aktywizacje zawodowg bezrobotnych,

2) budzetu projektéow realizowanych przez Urzad, wspétfinansowanych lub finansowanych z
Funduszy Unijnych,

3) srodkéw Funduszu Pracy przyznawanych odrebnymi decyzjami finansowymi na realizacje
programow skierowanych do wybranych grup bezrobotnych.

Obowigzujgca w danym roku kwota refundacji podana jest na stronie internetowej urzedu
www.gdynia.praca.gov.pl w zaktadce: Formy aktywizacji, podzakfadce: Refundacja kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

Komisja rozpatruje wnioski kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami, zasadami niniejszego
Regulaminu oraz racjonalnoscig wydatkowania sSrodkow Funduszu Pracy lub Funduszy
Unijnych.

Whioskodawcg moze by¢ podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny, ztobek lub klub
dzieciecy lub podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, posiadajgcy siedzibe albo gtdwne
miejsce wykonywania dziatalnoéci gospodarczej na terenie Gdyni lub Sopotu, badz
zamierzajacy utworzy¢ stanowisko pracy w Gdyni lub Sopocie.

§3
Whiosek o refundacje
Whnioski o udzielenie refundacji wraz z wymaganymi zatgcznikami muszg zawiera¢ dane
wskazane  we  wzorze  wniosku zamieszczonym na stronie internetowej
www.gdynia.praca.gov.pl w menu: Rynek Pracy w zaktadce: Formy Aktywizacji, podzaktadce:
Refundacja kosztéw wyposazenia / doposazenia stanowiska pracy.
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Whioski nalezy sktada¢ w terminach ogtaszanych na stronie internetowej Urzedu (decyduje
godzina i data nadania wniosku do Urzedu), w nizej wskazanych formach:
1) w formie papierowej, z wkasnorecznym podpisem:
e osobiscie w kancelarii Urzedu pok.101 lub za posrednictwem operatora pocztowego, na
adres: Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni, ul. H. Kottgtaja 8, 81-332 Gdynia.
2) w formie elektronicznej,

¢ na elektroniczng skrzynke ePUAP Urzedu: /PUP_Gdynia/SkrytkaESP
e poprzez platforme praca.gov.pl w zaktadce: ustugi elektroniczne — wnioski o ustugi i
swiadczenia z urzedu — wnioski pozostate — Pismo do urzedu (PSZ-PU).

Wszystkie wnioski ztozone w wskazanej formie elektronicznej muszg byé opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym lub
uwierzytelniane w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ potwierdzenia pochodzenia i integralnosci
weryfikowanych danych w postaci elektroniczne;.

W przypadku ztozenia wniosku w formie elektronicznej Wnioskodawca lub petnomocnik
wnioskodawcy (petnomocnictwo powinno by¢ dotgczone do dokumentacji i podpisane przez
uprawniong osobe) chcgc otrzymaé korespondencje w tozsamej formie zobowigzany jest
wyrazi¢ zgode na doreczanie pism drogg elektroniczng. W przypadku niewyrazenia zgody
korespondencja zostanie przestana za posrednictwem operatora pocztowego. W przypadku gdy
wniosek sktada inna osoba, nalezy zatgczy¢ petnomocnictwo dla tej osoby do skitadania
dokumentow.

Whioski skltadane poza ogtoszonymi przez Urzad terminami nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.

Dyrektor powotuje komisje do oceny merytorycznej wnioskow.

Komisja rozpatruje wnioski o refundacje kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami, zasadami
niniejszego regulaminu oraz racjonalnoscig wydatkowania srodkéw.

Komisja moze:
1) przyznac refundacje w kwocie i na warunkach okreslonych we wniosku,

2) przyzna¢ refundacje w mniejszej kwocie lub na innych warunkach niz we wniosku;
3) rozpatrzy¢ wniosek negatywnie.

Ocena wniosku nastgpi w terminie 30 dni od dnia ziozenia kompletnego i prawidtowo
sporzadzonego wniosku, o ile Urzad dysponuje $rodkami na jego sfinansowanie. W przypadku
braku mozliwosci ocenienia wniosku w ww. terminie Urzgd powiadomi wnioskodawce o
przyczynie zwtoki i wskaze nowy termin oceny wniosku.

Bieg terminu merytorycznego rozpatrzenia wniosku rozpoczyna sie od daty jego
skompletowania, z uwzglednieniem dokumentow i wyjasnien uzupetniajgcych, wskazanych
przez Urzad jako niezbedne do jego rozpatrzenia.

O przyznaniu lub odmowie przyznania refundacji Urzagd powiadamia wnioskodawce pisemnie.
W przypadku nieuwzglednienia wniosku podaje przyczyne odmowy.

Jesli przyczyng odmowy udzielenia refundacji jest wyczerpanie srodkéw finansowych, Urzad
moze wznowi¢ proces rozpatrywania wniosku po uzyskaniu dodatkowych $Srodkow
finansowych.

Negatywne rozpatrzenie wniosku nie stanowi decyzji administracyjnej w rozumieniu przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego i nie podlega zaskarzeniu w administracyjnym toku
instanciji.

W przypadku, gdy nie zajdg okolicznosci zmieniajgce stan przedstawiony we wniosku,
pozytywne rozpatrzenie wniosku stanowi podstawe do zawarcia umowy cywilnoprawne;j o ktorej
mowa w § 8.

Ztozenie wniosku nie gwarantuje przyznania refundaciji.
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§4
Warunki udzielenia refundaciji
1. Refundacja moze by¢ przeznaczona w szczegdlnosci na zakup $rodkoéw trwatych, urzadzen,
maszyn, w tym Srodkéw niezbednych do zapewnienia na stanowisku pracy warunkéw
zgodnych z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii.
2. Podmiot, przedszkole, szkofa lub producent rolny, ubiegajacy sie o refundacje poniesionych
kosztéw sktada wniosek okreslajgcy:

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

a) nazwe lub imie i nazwisko w przypadku osoby fizycznej;

b) adres siedziby albo adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j;

¢) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej;

d) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotdéw gospodarki
narodowej REGON, jezeli zostat nadany;

e) numer identyfikacji podatkowej NIP;

f) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci;

g) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie z Polskg
Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD);

h) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

2) liczbe wyposazanych lub doposazonych stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych
lub skierowanych opiekunow;

3) informacje o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych opiekunow;

4) kalkulacje wydatkéw na wyposazenie lub doposazenie poszczegodinych stanowisk pracy i
zrédta ich finansowania;

5) wnioskowang kwote refundacji;

6) szczegotowg specyfikacje wydatkow dotyczgcych wyposazenia lub doposazenia stanowiska

pracy;

7) rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
opiekuna;

8) wymagane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe niezbedne do

wykonywania pracy, jakie powinni posiadac skierowany bezrobotny lub skierowany opiekun,
okreslone w przepisach wydanych na podstawie ustawy;

9) proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundacji w przypadku wypowiedzenia umowy;
10) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu, przedszkola, szkoty Ilub
producenta rolnego.

3. Ziobek lub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ubiegajacy sie o
refundacje poniesionych kosztéw sktada wniosek okreslajacy:

1) oznaczenie ztobka lub klubu dzieciecego lub podmiotu swiadczacego ustugi rehabilitacyjne,
w tym:

a) nazwe lub imie i nazwisko w przypadku osoby fizycznej;

b) adres siedziby albo adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j;

c) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej;

d) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki
narodowej REGON, jezeli zostat nadany;

e) numer identyfikacji podatkowej NIP;

f) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci;

g) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie z Polskg
Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD);

h) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
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2) kalkulacje wydatkéw na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych stanowisk pracy i
zrodiha ich finansowania;

3) wnioskowang kwote refundacji;

4) szczegotowa specyfikacje wydatkow dotyczgcych wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy;

5) proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundacji w przypadku wypowiedzenia umowy;

6) liczbe wyposazanych lub doposazonych stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych,
skierowanych opiekundéw lub skierowanych poszukujgcych pracy absolwentéw,

7) informacje o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych bezrobotnych,
skierowanych opiekunéw lub skierowanych poszukujgcych pracy absolwentéw;

8) rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowanego bezrobotnego, skierowanego
opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta;

9) wymagane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe niezbedne do wykonywania
pracy, jakie powinni posiada¢ skierowany bezrobotny, skierowany opiekun lub skierowany
poszukujgcy pracy absolwent, okreslone w przepisach wydanych na podstawie ustawy;

10) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania ztobka lub klubu dzieciecego lub podmiotu
Swiadczgcego ustugi rehabilitacyjne;

4. Do wniosku o refundacje podmiot, przedszkole lub szkota sktadajg odwiadczenia o:

1) nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez
podmiot, przedszkole lub szkote albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych
pracownikdw w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku
oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

2) nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia
otrzymania refundac;ji:

Wymég ztozenia nadmienionego oswiadczenia nie dotyczy:

a) podmiotu’, ktéry w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia
wniosku, na podstawie art. 15g ust. 8 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 obnizyt wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od
dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundac;ji;

b) przedszkola lub szkoty', ktére w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien
ztozenia wniosku na podstawie art. 15 gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie
aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku z art. 15zzf ustawy COVID-19 obnizyty
wymiar czasu pracy pracownika lub zamierzajg obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundaciji;

Podmiot, przedszkole lub szkota w sytuacjach o ktérych mowa w pkt. 2a i 2b zamiast
nadmienionego oswiadczenia, dotgcza do wniosku stosowne oswiadczenie o obnizeniu
lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy pracownika wskazujgc w nim adekwatng
sposrod powyzej wymienionych podstawe prawna;

3) prowadzeniu przez podmiot dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw (Dz.U. z 2019 r. poz. 1292 i 1495 oraz z 2020
r. poz. 424 i 1086), przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia
wniosku, przy czym do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie
wlicza sie okresu zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej, a w przypadku
przedszkola i szkoty — prowadzeniu dziatalno$ci na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia

! Dotyczy wnioskodawcy, ktéry w nastepstwie ogloszenia stanu epidemii, na podstawie ustawy COVID-19 wystapit z wnioskiem do
wiasciwej/ych instytucji o przyznanie swiadczen na rzecz ochrony miejsc pracy i obnizyt lub zamierza obnizy¢ wymiar czasu pracy
pracownika maksymalnie o 20%, nie wigcej niz do 0,5 etatu z zastrzezeniem, ze wynagrodzenie nie moze by¢ nizsze niz
minimalne wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace, z uwzglednieniem
wymiaru czasu pracy.
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2016r. — Prawo oswiatowe przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien
ztozenia wniosku;

4) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom
oraz z optacaniem w terminie skiadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczern Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych;

5) niezaleganiu w dniu ztoZzenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;

6) nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

7) niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem zitozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny lub
ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za
czyny zabronione pod grozbag kary.

Do wniosku o refundacje producent rolny sktada oswiadczenia, o:

1) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom
oraz z optacaniem w terminie skiadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych;

2) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;

3) nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

4) niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny lub
ustawy z 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozba kary;

5) nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez
producenta rolnego albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikdw w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku
oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundac;ji;

6) nieobnizeniu wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia
otrzymania refundac;ji:

Wymaog ztozenia nadmienionego oswiadczenia nie dotyczy producenta rolnego, ktéry w
okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku, na podstawie
art. 15 gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID - 19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze
starosta w zwigzku z art. 15 zzf ustawy COVID - 19 obnizyt wymiar czasu pracy pracownika
lub zamierza obnizy¢ ten wymiar w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania
refundacji. Producent ten zamiast nadmienionego oswiadczenia dotgcza do wniosku
stosowne oswiadczenie o obnizeniu lub zamiarze obnizenia wymiaru czasu pracy
pracownika wskazujgc w nim adekwatng sposrod powyzej wymienionych podstawe prawna.

7) o$wiadczenie o posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepiséw o podatku rolnym
lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku
dochodowym od oséb fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym od oséb prawnych
przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku;

8) dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego
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10.

pracownika na podstawie stosunku pracy w petnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty
potwierdzajgce jego ubezpieczenie.

Do wniosku o refundacje ztobek Ilub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczgcy ustugi
rehabilitacyjne, sktada o$wiadczenia o:

1) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom
oraz z optacaniem w terminie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych;

2) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;

3) nieposiadaniu w dniu zlozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

4) niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem zilozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny lub
ustawy z 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozba kary;

5) nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez
ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot swiadczgcy ustugi rehabilitacyjne albo na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikbw w okresie 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
wniosku do dnia otrzymania refundaciji;

6) nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia
otrzymania refundacji:

Wymaog ztozenia nadmienionego oswiadczenia nie dotyczy ztobka lub klubu dzieciecego lub
podmiotu $wiadczgcego ustugi rehabilitacyjne’, ktéry w okresie 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku, na podstawie art. 15 g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1
pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze starostg w zwigzku
z art. 15zzf ustawy COVID-19 obnizyt wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obnizy¢
ten wymiar w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacii. Ztobek lub
klub dzieciecy lub podmiot Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne zamiast nadmienionego
oswiadczenia dofgcza do wniosku stosowne os$wiadczenie o obnizeniu lub zamiarze
obnizenia wymiaru czasu pracy pracownika wskazujgc w nim adekwatng sposréd powyzej
wymienionych podstawe prawng.

Kazdy wnioskodawca dotgcza dodatkowo:

1) zaswiadczenia lub oswiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie o ktérym mowa w art. 37
ustawy z 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

2) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust 2a ustawy z dnia 30
kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

Whioski o refundacje ztozone przez wnioskodawce powinny spetnia¢ warunki okreslone w ust.
2-7.

Dane powinny by¢ przekazywane w sposéb uniemozliwiajgcy naruszenie przepiséw o ochronie
danych osobowych.

Wszystkie kopie dokumentéw, ktorych oryginaty zostaty utworzone przez wnioskodawce

powinny byé potwierdzone przez niego ,za zgodno$¢ z oryginatem”, a kopie pozostatych
dokumentéw powinny by¢ opatrzone jego podpisem.
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§5
Formy zabezpieczenia
Zabezpieczeniem zwrotu refundacji moze byc¢:

1) poreczenie osob trzecich wg prawa cywilnego. Dla kazdego refundowanego stanowiska
pracy. Liczba poreczycieli uzalezniona jest od ich dochodu brutto:
e wymagany jest 1 poreczyciel w przypadku osiggania dochodu z jednego zrédta w
wysokosci co najmniej przecietnego wynagrodzenia ogtaszanego co kwartat przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego;
e wymagane jest 2 poreczycieli w przypadku osiggania przez kazdg z oséb dochodu z
jednego zrédta, w wysokosci co najmniej 4700,00-zt brutto.
Poreczycielami mogg by¢ osoby fizyczne ponizej 70 r. z, niepowigzane osobowo lub
kapitatowo z firmg wnioskodawcy. Poreczycielem moze by¢ maizonek(a) tylko w przypadku
rozdzielnosci majgtkowej w formie aktu notarialnego lub orzeczenia sadu. Poreczycielem nie
moze by¢ osoba, ktéra poreczata lub zawarta w Urzedzie umowe o dotacje na podjecie
dziatalnosci lub doposazenie/ wyposazenie stanowiska pracy, ktora jest w trakcie realizacji.
Poreczyciel przedktada oswiadczenie o uzyskiwanych dochodach z tytutu:

a) zatrudnienia na umowe o prace na czas nieokre$lony lub okreslony na min. 3 lata liczac
od dnia ztoZzenia wniosku. Poreczyciel nie moze znajdowac sie w okresie wypowiedzenia
umowy o prace oraz nie moze byc¢ zatrudniony w jednostce ubiegajgcej sie o refundacje.
Zaktad pracy nie moze by¢ w stanie likwidacji lub upadtosci;

b) pobierania swiadczenia emerytalnego;
c) prowadzenia dziatalnosci gospodarczej od minimum 6 miesiecy;

2) weksel z poreczeniem wekslowym (aval) - liczba analogicznie jak w przypadku poreczenia
0s0b trzecich;

3) blokada s$rodkéw na rachunku bankowym. Blokowane $rodki powinny stanowi¢ sume
wnioskowanej refundacji oraz odsetek ustawowych naliczonych za okres min. 36 miesiecy.
Blokada jest dokonywana po zawarciu umowy, na okres nie krétszy niz 36 miesiecy;

4) gwarancja bankowa;
5) zastaw na prawach lub rzeczach;

6) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.

Proponowane zabezpieczenie podlega ocenie uwzgledniajgcej poziom skutecznosci zwrotu
przyznanych $rodkéw. Najwiekszy poziom skutecznosci w ocenie Urzedu stanowia:
zabezpieczenie o0sOb poreczajgcych Ilub blokada $rodkéw na rachunku bankowym-
Dopuszczalne jest réwniez czesciowe zabezpieczenie refundacji poreczeniem osoby trzeciej w
pofgczeniu z blokadg $rodkéw na rachunku bankowym.

Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i dostarczeniem dokumentacji dotyczgcej
zabezpieczenia ponosi sktadajgcy wniosek o refundacje.

Dokumenty powinny by¢ przekazywane w sposob uniemozliwiajgcy naruszenie przepisow o
ochronie danych osobowych.

§ 6

Przeznaczenie srodkéw przewidzianych do refundacji
Przyznana kwota refundacji moze by¢ przeznaczona na:

1) zakup $rodkoéw trwatych, maszyn i urzgdzenh, oprogramowania i innych rzeczy badz
przedmiotow, ktére charakteryzujg sie dtugim okresem uzytkowania, postacig rzeczowg oraz
stanowig niezbedny element wyposazenia tworzonego stanowiska pracy;

2) zakup niezbednego wyposazenia do zapewnienia zgodnosci tworzonego stanowiska pracy
Z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymogami ergonomii.
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Zakupy dokonane w celu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy muszg byc¢:
1) zasadne pod wzgledem racjonalnosci i gospodarnoéci dokonanych zakupow;

2) niezbedne na danym stanowisku oraz bezposrednio zwigzane ze stanowiskiem i rodzajem
pracy;

3) przeznaczone tylko i wytacznie do pracy osoby zatrudnionej na wyposazonym lub
doposazonym stanowisku pracy.

Zakup uzywanych srodkéw trwatych potwierdzony fakturami VAT lub rachunkami wystawionymi
przez podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg jest kwalifikowalny przy spetnieniu nizej
wymienionych warunkow:

1) sprzedajgcy uzywany srodek trwaty musi wystawic¢ deklaracje okreslajgcg jego pochodzenie;

2) sprzedajgcy uzywany $rodek trwaty potwierdza w deklaracji, ze w okresie ostatnich 7 lat
uzywany srodek trwaty nie zostat zakupiony z publicznych $rodkéw krajowych lub Unii
Europejskiej,

3) cena zakupionego uzywanego srodka trwatego nie moze przekraczac jego wartosci rynkowej
i musi by¢ nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu. Urzad zastrzega sobie prawo do
powotania rzeczoznawcy w celu okreslenia warto$ci zakupionego uzywanego $rodka
trwatego. Koszty powotania rzeczoznawcy ponosi otrzymujgcy refundacje.

Wytgczona z refundaciji jest:

1) pomoc na nabycie pojazddéw przeznaczonych do transportu drogowego w celu prowadzenia
dziatalnosci zarobkowej w zakresie drogowego transportu towarowego;

2) dziatalno$¢ sezonowa;
3) dziatalnos¢ prowadzona wytgcznie poza granicami kraju;

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie bedzie
dokonywana na:

1) zakup akcji, obligacji, udziatow w spétkach, kaucje, wydatki inwestycyjne zwigzane z
kosztami budowy;

2) zakup maszyn, urzadzen itp. dokonywany w ratach lub leasingu;
3) zakup nieruchomosci, gruntow oraz dzierzawy;

4) optaty administracyjne i skarbowe, sktadki ZUS, wyptaty wynagrodzen;

)
)
)
5) zakup towaréw handlowych bedgcych przedmiotem dziatalnosci;
6) koszty budowy, modernizacji lub adaptacji lokali i budynkow;

7) koszty eksploatacyjne (czynsz, prad, woda, telefon, paliwo itp.);
8) reklame;

9) zakup kasy fiskalnej, drukarki fiskalnej;

10) szkolenia pracownikéw w celu podniesienia i zdobycia nowych kwalifikacji oraz uprawnien
na stanowisku pracy;

11) opfaty zwigzane z ustuga transportu oraz przesytkg dotyczacg dokonanych zakupow;

12) zakupy dokonane przez wnioskodawce przed dniem zawarcia umowy o refundacje ani po
dniu wskazanym w umowie;

13) zakup materiatéw biurowych.

9/12



§7
Ocena wniosku

Ocena wniosku dokonywana jest przez Komisje o ktérej mowa w § 3 ust. 4 i przebiega
dwuetapowo:
1) ocena formalna;
2) ocena merytoryczna.
Ocena formalna wniosku o refundacje dotyczy oceny w zakresie:
1) czytelnego wypetnienia wniosku w jezyku polskim;
2) wypetnienia wszystkich wymaganych rubryk;
3) podpisania przez uprawniong/ne osobe/by;

4) wysokosci wnioskowanej kwoty refundacji (czy jest mniejsza lub réwna kwocie okreslonej w
§ 2 ust.4 regulaminu);

5) kompletnos$ci wniosku (czy dotaczono wszystkie wymagane zatgczniki ) oraz przedstawienia
zabezpieczenia sptaty naleznosci w przypadku wypowiedzenia umowy.

Ocena merytoryczna wniosku o refundacje przeprowadzona zostaje w oparciu o nizej
wymienione kryteria:

1) celowos¢ i zasadnos$¢ tworzenia wskazanych we wniosku nowych miejsc pracy (0- 30 pkt):

a) mozliwosci skierowania bezrobotnego: (0-15 punktéw): 1-10 osdb — 6 pkt, 11-20 osdb -
10 pkt, >20 osob — 15 pkt;

b) zapotrzebowania lokalnego rynku pracy w oparciu o barometr zawodoéw (0- 15 punktow):
nadwyzka — 6 pkt, rownowaga — 10 pkt, deficyt— 15 pkt;

2) uzasadnienie celowosci planowanych zakupéw w ramach refundacji zwigzanych
bezposrednio i jednoznacznie z tworzonym miejscem pracy oraz udziat srodkéw witasnych
w ramach tych zakupéw (0- 30 punktéw);

3) warunki i lokalizacja tworzonego miejsca pracy (0- 10 punktow):

a) lokalizacja: Gdynia/Sopot - 5 pkt; pozostate - 3 pkt;
b) warunki socjalne (0-5 pkt);

4) wysokos$¢ deklarowanego wynagrodzenia dla skierowanego bezrobotnego (0- 15 punktow):
minimalne — 6 pkt; powyzej minimalne do 8 000,00 zt — 10 pkt, powyzej 8 000,00 zt — 15 pkt;

5) skutecznos¢ proponowanego zabezpieczenia - ocena formy zabezpieczenia zwrotu
refundacji w przypadku wypowiedzenia umowy (0- 15 punktow ) w tym:

a) poreczenie oséb trzecich - 15 pkt;

b) weksel z poreczeniem wekslowym (aval) - 5 pkt;
c) blokada $rodkéw na rachunku bankowym - 15 pkt;
d) gwarancja bankowa, - 15 pkt;

e) zastaw na prawach lub rzeczach; - 5 pkt;

f) akt notarialny o poddaniu sie egzekugji- 5 pkt.

Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przy ocenie wniosku wynosi 100 pkt.
Whiosek zostanie pozytywnie oceniony jesli uzyskat co najmniej 60% pkt. ogétem, oraz nie
mniej niz 40% pkt. mozliwych do uzyskania w kazdym z ocenianych kryteriow wymienionych w
ust. 3.

W przypadku niedopetnienia ktéregokolwiek z wymogow wymienionych w § 7 ust. 2 Urzad
wyznacza wnioskodawcy 8-dniowy termin na jego uzupetnienie. Wniosek nieuzupetniony we
wskazanym terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.
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W przypadku gdy wniosek zostanie ztozony kompletny lecz wymaga wyjasnien Urzad wyznacza
8-dniowy termin na ich ztozenie. Nieztozenie wyjasnien w wyznaczonym terminie skutkuje
negatywnym rozpatrzeniem wniosku.

O przyznaniu refundacji decyduje kolejnos¢ ztozenia wnioskow.
§8
Umowa o refundacje
Udzielanie refundacji nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej. Wszelkie zmiany umowy
o refundacje wymagajg zgody obu stron w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Do
zawarcia umowy o refundacje w przypadku wyboru formy zabezpieczenia w postaci poreczenia
0s6b trzecich wymagana jest zgoda matzonkéw poreczycieli.

Refundacja dokonywana jest na wniosek podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta
rolnego, ztobka lub klubu dzieciecego lub podmiotu swiadczacego ustugi rehabilitacyjne po
przediozeniu rozliczenia i udokumentowania poniesionych kosztéw oraz dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna Ilub
skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta.

Na refundowane stanowisko pracy kierowane bedg osoby spetniajgce wymagania pracodawcy
oraz wymagania realizowanych projektow.

Kwota refundacji jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy skierowanego bezrobotnego,
skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta.

Rozliczenie poniesionych wydatkow jest dokonywane w kwocie brutto na podstawie faktur VAT
i rachunkéw wystawionych przez podmiot prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarcza.

Za date poniesienia wydatkdw przyjmuje sie w przypadku wydatkow:

1) dokonywanych przelewem — date obcigzenia rachunku bankowego podmiotu, przedszkola,
szkoty, producenta rolnego, ztobka lub klubu dzieciecego lub podmiotu swiadczgcego ustugi
rehabilitacyjne;

2) dokonanych gotéwkag lub kartg ptatniczg — date faktycznego dokonania zakupu.

Sprzet zakupiony ze Srodkow, ktére zostaty zrefundowane powinien pozosta¢ w siedzibie
podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego, Ztobka lub klubu dzieciecego lub
podmiotu swiadczacego ustugi rehabilitacyjne co najmniej do momentu zakonczenia realizacji
umowy.
§9
Niedotrzymanie warunkéw umowy
Wypowiedzenie umowy o refundacje nastepuje w przypadku naruszenia postanowierh umowy tj.:

1) niezatrudniania przez podmiot, przedszkole, szkote, producenta rolnego, na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego w petnym wymiarze czasu
pracy, lub skierowanego opiekuna, co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy, przez okres
€O najmniej 24 miesiecy lub;

2) niezatrudniania przez ziobek Ilub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczgcy ustugi
rehabilitacyjne, na wyposazonym Ilub doposazonym stanowisku pracy skierowanego
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujgcego pracy absolwenta,
€O najmniej w potowie wymiaru czasu pracy, przez okres co najmniej 24 miesiecy lub;

3) nieutrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku
z przyznang refundacja;

Podmiot, przedszkole, szkota, producent rolny obowigzany jest do zwrotu w terminie 30 dni od
dnia doreczenia wezwania starosty, otrzymanych srodkow wraz z odsetkami ustawowymi, o
ktorych mowa w art. 46 ust. 2 ustawy, w wysokosci proporcjonalnej do okresu jaki pozostat do
24 miesiecy zatrudnienia skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna;

Ztobek lub klub dzieciecy lub podmiot $wiadczacy ustugi rehabilitacyjne obowigzany jest do
zwrotu w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty, otrzymanych $rodkéw bez
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10.

odsetek ustawowych w wysokosci proporcjonalnej do okresu jaki pozostat do 24 miesiecy
zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna Iub skierowanego
poszukujgcego pracy absolwenta;

W przypadku naruszenia pozostatych warunkow, umowa o refundacje zostanie wypowiedziana,
a podmiot, przedszkole, szkofa, producent rolny, ztobek lub klub dzieciecy, lub podmiot
Swiadczgcy ustugi rehabilitacyjne, zobowigzany jest do zwrotu w terminie 30 dni od dnia
doreczenia wezwania starosty otrzymanych srodkéw, przy czym podmiot, przedszkole, szkota,
producent rolny zwraca srodki wraz z odsetkami ustawowymi, o ktéorych mowa w art. 46 ust. 2
ustawy. Okolicznos¢ ta moze wigzac sie z brakiem mozliwosci zawierania umow dotyczgcych
aktywnych form wsparcia przez okres 12 miesiecy od dnia niewywigzania sie z warunkéw
zawartej umowy.
§10
Obowigzek informacyjny

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktére dane osobowe bedg przetwarzane
oraz w jakim celu, i jakimi sposobami, jest Urzad Pracy w Gdyni z siedzibg: ul. Kottgtaja 8, 81-
332 Gdynia, tel. (58) 620-49-54, fax: (58) 621-06-95, adres e-mail: pup@pupgdynia.pl

We wszystkich sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z naszym Inspektorem ochrony danych na adres siedziby administratora lub na adres e-mail:
iod@pupgdynia.pl

Celem przetwarzania danych osobowych wnioskodawcy jest realizacja umowy.

Celem przetwarzania danych osobowych poreczyciela jest zabezpieczenie dotacji na wypadek
zwrotu.

Celem przetwarzania danych osobowych wiasciciela/wspotwiasciciela lokalu jest potwierdzenie
siedziby prowadzenia dziatalnosci gospodarczej wnioskodawcy i potwierdzenie zgody na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej pod podanym adresem.

Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. b) Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) w zwigzku z zawarciem umowy oraz
z art. 6 ust. 1 lit. c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) w zwigzku z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz w zwigzku z Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 roku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundaciji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania Srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarcze;j.

Dane osobowe bedg przechowywane przez 10 lat od rozliczenia umowy z osobg otrzymujgca
$rodki na refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

Dane nie bedg udostepniane innym podmiotom, poza sytuacjami uzasadnionymi prawnie na
zgdanie okreslonych organdéw oraz gdy zadania Urzedu realizujg podmioty, ktérym zostang
zlecone ustugi zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych (np. dostawcom ustug
informatycznych).

Osoby fizyczne, ktérych dane osobowe sg przetwarzane majg prawo do: ochrony swoich
danych osobowych, dostepu do nich, uzyskania ich kopii, sprostowania, prawo ograniczenia ich
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w odniesieniu do danych
przetwarzanych w zwigzku z realizacjg zadania w interesie publicznym oraz prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-
mail: kancelaria@uodo.gov.pl ).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa jest
obowigzkowe. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.
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