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Kto moze ubiegac sie o $rodki?
O przyznanie srodkdw na doposazenie lub wyposazenie stanowiska pracy moze sie ubiegac:

® przedsiebiorca prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg;
® podmiot prowadzace przedszkole/szkote;
® producent rolny;

prowadzacy dziatalnos¢, na terenie dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze lub filii w
Nowogrodzie Bobrzanskim oraz Sulechowie lub zamierzajgcy stworzy¢ nowe stanowisko pracy na
terenie powiatu zielonogorskiego, ktory:

- prowadzit dziatalnos¢ gospodarczg przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o
refundacje — do okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza sie okresu zawieszenia
dziatalnosci gospodarcze;j;

- nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i nie rozwigzat stosunku pracy z pracownikiem w drodze
wypowiedzenia dokonanego przez podmiot lub na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikdéw -w okresie 6 miesiecy poprzedzajgcych ztozenie wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia
whniosku do dnia otrzymania refundacji;

- posiada gospodarstwo rolne w rozumieniu przepiséw o podatku rolnym lub prowadzeniu dziatu
specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym;

- nie zalega z wyptacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom, nie zalega z optacaniem sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz nie zalega z optacaniem innych danin publicznych;

- nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych;

- nie byt skazany za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6
czerwca 1997r.- Kodeks Karny, w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku;

-prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg w rozumieniu przepisdw o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

- ubiega sie o refundacje stanowiska pracy, na ktére urzad moze skierowac bezrobotnych gdyz figuruja
w rejestrze urzedu bezrobotni o kwalifikacjach wymaganych do pracy na tego typu stanowiska pracy;

- ztozyt wniosek kompletny i prawidtowo sporzadzony.

Na co mozna przeznaczy¢ $rodki?
Srodki na stworzenie stanowiska pracy mozna przeznaczyé przede wszystkim na érodki trwate (maszyny,

urzgdzenia, meble, komputery wraz z oprogramowaniem). Nalezy pamietac¢, ze srodki nie mogg by¢
przeznaczone na:

® zakup srodkdéw od wspdétmatzonka, krewnych i powinowatych,

® finansowanie wynagrodzen i pochodnych,

® optaty zwigzanej z najmem, inne optaty lokalne, ubezpieczenia, koszty medidéw (np. gazu, energii
elektrycznej i inne), finansowanie podatkdéw, kosztéw reklamy, kosztéw zwigzanych z siecig
internetowa.

Jaka jest procedura?
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Przedsiebiorca skfada wypetniony wniosek wraz z zatgcznikami do Powiatowego Urzedu Pracy
wiasciwego ze wzgledu na siedzibe przedsiebiorcy lub wykonywania pracy przez skierowanego
bezrobotnego. Przed ztozeniem wniosku Pracownik PUP weryfikuje go pod wzgledem formalnym, w
przypadku istnienia brakéw wnioskujacy jest zobowigzany w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku
do jego uzupetnienia. Wnioski zawierajgce uchybienia formalne nie sg rozpatrywane pod wzgledem
merytorycznym. Urzgd ma do 30 dni na rozpatrzenie kompletnego wniosku. W tym czasie wniosek jest
jeszcze weryfikowany i sprawdzany czy zawarte w nim informacje sg wiarygodne. Komisja opiniuje
wniosek na podstawie kryterium punktacji. Przy ocenie wniosku Komisja kieruje sie nastepujgcymi
kryteriami: doswiadczenie w prowadzonej dziatalnosci i zatrudnianiu; dotychczasowg wspédtprace z
Urzedem; stosunek procentowy pomiedzy wysokoscig srodkéw wtasnych, a kwotg refundacji; rodzaj
utworzonych stanowisk pracy; sytuacje ekonomiczng podmiotu oraz nie zaleganie w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedzie Skarbowym.

Ocena wniosku dokonywana jest przez kazdego z cztonkdéw Komisji indywidualnie. Maksymalng liczbe
punktow jakg mozna uzyskaé¢ od jednego cztonka Komisji to 29 punktéw. Dolng granice pozytywnej
oceny wniosku ustala sie w wysokosci 15 punktéw. Komisja, kierujgc sie racjonalnoscig wydatkowania
srodkdw w odniesieniu do planowanych zakupdéw, moze wydaé opinie pozytywng w odniesieniu do
innej kwoty niz kwota o ktérg wnioskuje przedsiebiorca, bgdZz moze ograniczy¢ planowane zakupy. O
pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku PUP informuje przedsiebiorce na pismie.
Przedsiebiorca jeszcze przed podpisaniem umowy moze dokonaé ewentualnych zmian w
harmonogramie zakwalifikowanych zakupdéw. Nastepnie nalezy umodwic¢ sie na termin podpisania
umowy. Kazdy wniosek wraz z umowa jest przed podpisaniem weryfikowany pod wzgledem prawnym
przez Radce Prawnego urzedu. Jezeli wnioskodawca jako forme zabezpieczenia refundacji wybrat
poreczenie cywilne lub weksel z poreczeniem, na podpisanie umowy stawia sie w urzedzie z
poreczycielem/poreczycielami. Nalezy pamietac iz umowe refundacji oraz umowe poreczenia podpisujg
rowniez wspétmatzonkowie, jezeli nie wystepuje rozdzielnos¢ majatkowa matzenska.

W przypadku spétek prawa handlowego, umowe podpisujg osoby upowaznione do reprezentacji spotki
zgodnie z wpisem do Krajowego Rejestru Sgdowego. Po podpisaniu umowy Przedsiebiorca w terminie
30 dni liczagc od podpisania umowy, zobowigzany jest zakupié z wtasnych srodkéw wszystko zgodnie z
harmonogram zakupdw zawartym w umowie, a nastepnie przedstawic¢ faktury, rachunki oraz umowy
kupna-sprzedazy powyzej 1000 zt wraz z wypetnionym i ztozonym w Urzedzie Skarbowym drukiem PCC-
3 oraz wyceng niezaleznego rzeczoznawcy. Przedsiebiorca w dniu rozliczenia dostarcza do urzedu
wypetniony druk ROZLICZENIE REFUNDACIJI. Pracownik PUP sprawdza pod wzgledem rachunkowym
przedstawione dokumenty, po czym u pracodawcy odbywa sie wizyta monitorujgca majgca na celu
sprawdzenie stworzonego stanowiska pracy, oraz to czy ztozone rozliczenie jest zgodne ze stanem
faktycznym. Po wizycie Przedsiebiorca wypetnia ZGtOSZENIE KRAJOWEJ OFERTY PRACY i wtedy moze
on zatrudnié skierowang przez Urzad Pracy osobe bezrobotng. Na podstawie wniosku o refundacje
kosztow oraz faktur (oryginatéw) w ciggu 14 dni urzad zwrdci przedsiebiorcy, zgodnie z zawartg umowa
$rodki poniesione na zakupy wymienione w umowie.

O jakim zobowigzaniu méwi umowa?

Umowa refundacji jest umowa cywilno-prawng sporzgdzong w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktdra musi by¢ podpisana w obecnosci pracownika urzedu. W ten sposdb podpisywany jest réwniez
kazdy aneks do umowy. Z umowy wynikajg zobowigzania jej stron. Pracodawca, ktéry podpisuje umowe
refundacji, zobowigzuje sie do zatrudniania na peten etat na stworzonym stanowisku osobe bezrobotna
skierowang przez PUP przez 24 miesigce. Nowotworzone stanowisko pracy nie jest personalnie
zwigzane z konkretng osoba bezrobotng skierowang przez PUP. Oznacza to, iz w przypadku gdy osoba
zatrudniona na refundowanym stanowisku nie wywigzuje sie ze swoich obowigzkdéw, badz nie sprawdza
sie na danym stanowisku, pracodawca moze rozwigzac z nig umowe o prace, w powyzszym przypadku
oraz wowczas, gdy osoba ta sama wypowie stosunek pracy — Pracodawca zobowigzany jest do
powiadomienia o tym fakcie PUP w ciggu 5 dni, a w ciggu 21 dni powinien zatrudni¢ kolejng skierowang
przez PUP osobe bezrobotng. Okres zatrudnienia wylicza sie na podstawie dostarczonych do urzedu
umoéw o prace oraz $wiadectw pracy oséb zatrudnionych w ramach refundacji. Tym samym okres
obowigzywania umowy refundacji wydtuza sie o okresy kiedy na stanowisku refundowanym nie byta
zatrudniona osoba skierowana. Ponadto pracodawca zobowigzany jest do przedstawiania kwartalnie
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deklaracji ZUS DRA oraz RCA za pracownika zatrudnionego w ramach refundacji - za kazdy miesigc
trwania umowy o prace przez okres obowigzywania umowy refundacji.

Jakq wybraé forme zabezpieczenia refundac;ji?

Whnioskodawca jest zobowigzany wybra¢ forme zabezpieczenia refundacji. We wniosku zakresla jedng z
pozycji, tg na ktdra sie decyduje. Istnieje sze$é form zabezpieczenia refundac;ji:

1) weksel z poreczeniem wekslowym (aval),
2) poreczenie cywilne,

3) zastaw na prawach lub rzeczach,

4) gwarancja bankowa,

5) blokada srodkéw na rachunku bankowym
6) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji.

Weksel z poreczeniem wekslowym (aval), to poreczenie przez osobe fizyczng osiggajaca dochody wolne
od zajecia sagdowego lub administracyjnego w wysokosci nie nizszej niz 2300 zt brutto (zaswiadczenie o
zarobkach), zatrudniong na czas nieokreslony lub okreslony na co najmniej 3 lata od zawarcia umowy
przez wnioskodawcy z urzedem pracy, nie bedgcg w okresie wypowiedzenia umowy o prace (ktérej
wiek nie przekracza 60 lat) lub osoby otrzymujgcej emeryture lub rente. W przypadku gdy
poreczycielem jest osoba otrzymujgca emeryture lub rente jej wiek nie moze przekraczaé 60 lat;

Poreczenie cywilne, to poreczenie dwdch oséb fizycznych osiggajgcych dochody wolne od zajecia
sgdowego lub administracyjnego w wysokosci nie nizszej niz 2300 zt brutto, zatrudnionych na czas
nieokreslony lub okreslony na co najmniej 3 lata od zawarcia umowy przez wnioskodawce z urzedem
pracy, nie bedgce w okresie wypowiedzenia umowy o prace (ktérych wiek nie przekracza 60 lat) lub
osoby otrzymujgce emeryture lub rente. W przypadku gdy poreczycielami sg osoby otrzymujgce
emeryture lub rente ich wiek nie moze przekracza¢ 60 lat;

Poreczycielem, nie moze by¢é:

a) osoba fizyczna prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg — rozliczajaca sie z podatku dochodowego w
formie karty podatkowej oraz w formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych;

b) wspdtmatzonek wnioskodawcy (takze w przypadku, kiedy Wnioskodawca ma rozdzielno$¢ majgtkowa
matzenska);

c) byty wspotmatzonek wnioskodawcy oraz poreczyciela;

d) wspoétmatzonek, w przypadku gdy jest stan separacji;

Poreczyciel prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg dodatkowo wypetnia os$wiadczenie poreczyciela
prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg bedacego osoba fizyczng o osigganych dochodach, a w
przypadku poreczyciela zatrudnionego na podstawie stosunku pracy nalezy przedtozyé wypetniony druk
zaswiadczenia o zarobkach poreczyciela.

W przypadku dwéch pierwszych form zabezpieczenia wnioskodawcy i poreczyciele podpisujq weksel In
blanco oraz oswiadczenie wekslowe zgodnie z obowigzujagcymi w PUP wzorami tych dokumentéw.
Poreczyciele podpisuja dodatkowo umowe poreczenia.

Zastaw na prawach lub rzeczach, przedmiotem zastawu moga by¢ rzeczy ruchome lub zbywalne prawa
majgtkowe. ,Dajgcy" w zastaw musi wpisa¢ do rejestru zastawdéw w Sadzie ruchomos$é lub prawo
majatkowe majgce co najmniej podwdjng wartosc¢ refundacji. W przypadku niedotrzymania warunkéw
umowy urzagd moze odzyska¢ swoje wierzytelnosci w drodze postepowania sgdowego (egzekucyjnego)
lub poprzez przejecie na wtasnos$é przedmiotu zastawionego.
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Gwarancja bankowa, jest to pisemne zobowigzanie banku do wyptacenia urzedowi okreslonej kwoty
pienieznej, w przypadku gdy wnioskodawca, na zlecenie ktérego zostata wystawiona gwarancja, nie
wywigze sie z warunkéw umowy, do wykonania ktdrej sie zobowigzat.

Blokada srodkéw na rachunku bankowym polega na zablokowaniu na rachunku bankowym lub lokacie
terminowej kwoty stanowigcej podwdjng wartosé refundacji na okres 3 lat, moze byc¢ to réwniez lokata
dtugoterminowa. W przypadku niedotrzymania warunkédw umowy urzad ma prawo do pobrania na
podstawie stosownego upowaznienia swojej wierzytelnosci.

Akt notarialny o poddaniu sie egzekucji polega na zatozeniu przez Wnioskodawce oswiadczenia o
dobrowolnym poddaniu sie egzekucji w przypadku nie wywigzania sie z obowigzkéw wynikajacych z
umowy refundacji . Oswiadczenie to Wnioskodawca sktada przed Notariuszem po podpisaniu umowy
refundacji.

W przypadku wyboru aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji jako formy zabezpieczenia umowy
refundacji nalezy do wniosku dotgczy¢ wypetniony druk oswiadczenia o stanie majgtkowym.

Koszty zwigzane z ustanowieniem czterech ostatnich zabezpieczen umowy refundacji ponosi
Whioskodawca.

Podstawa prawna

® ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019
r. poz. 1482, z pdin. zm.) — art. 46

® rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej. (Dz. U. poz. 1380)

® 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 352/9)
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