 Załącznik nr 1
 do Zarządzenia nr 3 Dyrektora 
 Powiatowego Urzędu Pracy w Staszowie 
 z dnia 03.02.2023 r.
Zasady rozpatrywania wniosków o przyznanie refundacji
kosztów wyposażenia lub doposażenia  stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
§ 1
PODSTAWA PRAWA:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy                     (Dz.U. z 2022r. poz. 690  z późn.zm.).
2. Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy  oraz przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1380 z późn. zm.).
3. Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo Przedsiębiorców.
4. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej.
5. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis (Dz. U. Nr  53, poz. 311 
z późn.zm.).
6.  Kodeks cywilny.

§ 2
Definicje.

1. Refundacja  – oznacza refundację ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.
2. Wniosek – oznacza wniosek o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

3. Wnioskodawca – oznacza to podmiot (w tym żłobek, klub dziecięcy lub podmiot świadczący usługi    
       rehabilitacyjne), producenta rolnego, przedszkole lub szkołę uprawnionych do złożenia wniosku 
       o  refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy,
4. Urząd – oznacza Powiatowy Urząd Pracy w Staszowie,
5. Przeciętnym wynagrodzeniu - oznacza przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczpospolitej Polskiej „Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych.
                                                                                      § 3
1. Wnioskodawca zamierzający utworzyć stanowisko pracy dla skierowanego bezrobotnego ubiegający się o przyznanie refundacji składa  w Urzędzie wniosek na druku,  który stanowi Załącznik nr 1 do niniejszych zasad.
2. Rozpatrywanie wniosków odbywa się cyklicznie do wyczerpania środków przeznaczonych na ten cel w terminie do 30 dni od daty  złożenia wniosku (decyduje data wpływu kompletnego wniosku do urzędu).

3. Kompletne wnioski wraz z załącznikami Wnioskodawca składa w oryginale w sekretariacie  Urzędu przy ul. Szkolnej 4, bądź przesyła pocztą. 
4. Wnioski nadesłane faksem, pocztą elektroniczną bez właściwego podpisu elektronicznego nie będą rozpatrywane.

5. Oryginały wniosków wraz z załącznikami nie uwzględnione do realizacji nie podlegają zwrotowi.
§ 4
1. Wniosek podlega ocenie :

1)  formalno – prawnej przeprowadzonej zgodnie z Kartą oceny formalno – prawnej wniosku stanowiącej Załącznik nr 2 do niniejszych zasad. Ocena formalno - prawna polega na sprawdzeniu kompletności i zgodności danych we wniosku i załącznikach z obowiązującymi przepisami prawa, stanem faktycznym oraz niniejszymi zasadami. Pracownik merytoryczny wypełnia kartę oceny formalno-prawnej do pierwszej niezgodności. Wnioski nie spełniające wymogów formalno prawnych nie podlegają dalszej ocenie i są rozpatrywane negatywnie.
2) merytorycznej przeprowadzonej zgodnie z Kartą oceny merytorycznej  wniosku stanowiącej Załącznik nr 3 do niniejszych zasad. Oceny merytorycznej wniosków dokonuje Komisja Oceniająca Wnioski o przyznanie refundacji kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego powołana przez Dyrektora Urzędu. Ocena merytoryczna wniosków dokonywana jest w oparciu o następujące kryteria: 

a) rodzaj prowadzonej działalności gospodarczej oraz perspektywy rozwoju,
b) czy na moment składania wniosku Wnioskodawca jest w trakcie realizacji umowy dotyczącej wnioskowanej formy aktywizacji,
c) proponowane zabezpieczenie,
d) udział środków własnych Wnioskodawcy, 
e) zamiar zatrudnienia osoby bezrobotnej  będącej w szczególnej sytuacji na rynku pracy, o której mowa w art. 49 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
f) czy tworzone miejsca pracy  spowodują wzrost zatrudnienia u Wnioskodawcy, biorąc pod uwagę okres ostatnich 6 miesięcy przed złożeniem wniosku,
g) celowość utworzenia nowego stanowiska, zgodność tworzonego stanowiska z profilem działalności Wnioskodawcy, celowość i zgodność zakupów stanowiących wyposażenie stanowiska pracy 
z rodzajem wykonywanej pracy na tworzonym stanowisku.
2. Ostateczna  decyzja dotycząca pozytywnego lub negatywnego  rozpatrzenia wniosku należy do Dyrektora Urzędu.

3. O ostatecznym sposobie rozpatrzenia wniosku Wnioskodawca zostaje powiadomiony w formie pisemnej.
§ 5
Urząd zastrzega sobie możliwość odmowy przyznania Refundacji Wnioskodawcy, który: 

 1)  zamierza utworzyć  stanowisko pracy dla członków najbliżej rodziny zamieszkujących  pod tym samym 
      adresem co Wnioskodawca (żona, dzieci, rodzeństwo, rodzice, synowa, zięć, teściowa, teść),
 2)  zamierza zatrudnić osoby, które były w ostatnich  6 miesiącach od dnia złożenia wniosku u niego 
      zatrudnione,
 3)  aktualnie  realizuje umowy dotyczące wnioskowanej formy aktywizacji, 
 4)  nie wywiązał się z zawartych z Urzędem umów lub utrudniał monitoring zawartych umów (tj. nie 
      przedstawiał w terminie żądanych dokumentów lub wyjaśnień, nie zawiadamiał urzędu w terminie 
      o okolicznościach,  które miały wpływ na realizacje zawartych umów).
§ 6
Refundacja może zostać przeznaczona na uzasadnione wydatki dotyczące wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, a w szczególności na zakup:

1)  środków trwałych,
2)  maszyn i urządzeń, towarów,
3) środków niezbędnych do zapewnienia zgodności stanowiska pracy z przepisami bezpieczeństwa                i higieny pracy oraz wymogami ergonomii,
4)  towarów handlowych w wysokości nie przekraczającej 50% ogólnej kwoty przyznanych środków            w   przypadku działalności handlowej.
§ 7

Refundacja  nie może zostać przeznaczona na:

 1)   remont lub modernizację budynku, maszyn i urządzeń, 

 2)   budowę oraz inne inwestycje o charakterze infrastrukturalnym,
 3)   zakup nieruchomości lub gruntu, 

 4)   udział w spółkach,
 5)   opłaty czynszu za lokal,
 6)   zakup wyposażenia od członka rodziny /współmałżonka, rodziców, dzieci, rodzeństwa, teściów/,
 7)   zakup wyposażenia uprzednio dotowanego ze środków publicznych,
 8)   pokrycie kosztów przesyłki i dostawy zakupionych rzeczy,
 9)   spłatę zadłużeń,
10)   zakup towaru handlowego w wysokości przekraczającej 50 % refundacji,
11)  zakup wyposażenia stanowiska pracy od członków najbliższej rodziny (współmałżonek, dzieci, rodzice,   

       synowa, zięć, teściowa, teść),
12)  zakup kasy fiskalnej.
§ 8
1. Przyznanie Wnioskodawcy Refundacji następuje na podstawie umowy zawartej pomiędzy Starostą Staszowskim, w imieniu  którego działa Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Staszowie 
a Wnioskodawcą  na piśmie pod rygorem nieważności.
2. Preferowaną przez Urząd formą zabezpieczenia zwrotu przez Wnioskodawcę refundacji jest:
a) weksel wraz z poręczeniem wekslowym /awal/:
            -   do kwoty 25 000 zł – poręczenie  na każde tworzone stanowisko przez minimum dwóch         

             poręczycieli posiadających dochody z jednego źródła na poziomie nie niższym niż  3 600 zł 
             netto miesięcznie lub jednego poręczyciela posiadającego dochody z jednego źródła na poziomie nie 
             niższym niż 7 200 zł netto miesięcznie,        
            -  powyżej kwoty 25 000 zł do 6-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia poręczenie  
            na każde tworzone stanowisko przez minimum dwóch poręczycieli posiadających dochody z jednego 
            źródła na poziomie nie niższym niż 3 900 zł netto miesięcznie lub jednego poręczyciela  

            posiadającego dochody z jednego źródła na poziomie nie niższym niż 7 800 zł netto miesięcznie.
 Poręczyciele powinni legitymować się zatrudnieniem  na czas nieokreślony lub na czas określony, nie krótszy niż czas potrzebny do zrealizowania umowy z Wnioskodawcą  w zakładach pracy, w których  nie toczy się postępowanie likwidacyjne ani upadłościowe,
            b)   blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym,
c)  gwarancja bankowa.
3. Koszty związane z zabezpieczeniem ponosi Wnioskodawca.  

4. Do zawarcia umowy konieczna jest zgoda współmałżonka Wnioskodawcy oraz zgoda współmałżonka poręczyciela dokonującego zabezpieczenia umowy. Zgoda taka powinna być wyrażona  w formie oświadczenia złożonego  pod odpowiedzialnością karną.
§ 9

1. Przekazanie  przyznanej Refundacji może nastąpić po: 

1)  złożeniu przez Wnioskodawcę w Urzędzie Rozliczenia poniesionych wydatków ujętych 
w specyfikacji wydatków na wyposażenie lub doposażenie stanowiska pracy na druku, który stanowi Załącznik Nr  4  do niniejszych Zasad.

2)  przedłożeniu do rozliczenia,  kserokopii faktur, rachunków i umów kupna sprzedaży zapłaconych 
      w formie przelewu z rachunku bankowego Wnioskodawcy,
3)   przeprowadzeniu  kontroli przez urząd i stwierdzeniu utworzenia stanowiska, jego wyposażenie lub doposażenie w miejscu prowadzenia przez Wnioskodawcę działalności gospodarczej,
4) skierowaniu przez urząd bezrobotnego na utworzone stanowisko pracy i zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanego bezrobotnego, oraz dostarczeniu do urzędu umowy o pracę zawartej  na okres nie krótszy 24 miesiące.
2. Urząd dokonuje refundacji faktycznie poniesionych kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy najpóźniej w terminie 30 dni od daty złożenia kompletnego rozliczenia.

3. Refundacja jest  przekazywana  przez Urząd na konto Wnioskodawcy.
§ 10
1. Rozliczenie Refundacji  odbywa się na podstawie rachunków lub faktur.

2. Dopuszcza się dokonywanie zakupów poza granicami Polski. W tym przypadku Wnioskodawca jest zobowiązany do przedstawienia przetłumaczonego na język polski dowodu zakupu (faktury i rachunku) przez tłumacza przysięgłego. Koszty związane z usługą tłumaczenia przysięgłego ponosi Wnioskodawca. Wartości zakupu w walucie obcej należy  przeliczyć na PLN  po kursie średnim NBP  
z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień wystawienia faktury.

3. Urząd  może uwzględnić do rozliczenia zakup  udokumentowany umową kupna – sprzedaży jeżeli cena zakupu jednostkowego jest wyższa niż 1000 zł brutto.
4. W przypadku dokumentowania zakupu umową kupna-sprzedaży w celu rozliczenia należy przedłożyć kopię umowy kupna-sprzedaży oraz dowodu uiszczenia podatku (przelew lub wpłatę w kasie).
5. W przypadku  zakupu sprzętu/rzeczy używanych należy ponadto dołączyć: 
a) dokument potwierdzający wartość rynkową nowego sprzętu/rzeczy o identycznych lub podobnych  parametrach (np. katalog, ulotka reklamowa, oferta z e-sklepu). Wartość zakupionego sprzętu/rzeczy musi być niższa od wartości rynkowej sprzętu nowego oraz
b) oświadczenie sprzedającego, że przedmiot sprzedaży nie był zakupiony wcześniej ze środków   publicznych.

6. Każdy dokument potwierdzający wydatek powinien zawierać informację dotyczącą  formy zapłaty. 

7. Przelew powinien być dokonany wyłącznie  z konta Wnioskodawcy, a do dokumentacji należy dołączyć potwierdzenie przelewu.

8. Wydatki należy dokonywać zgodnie z zaakceptowaną specyfikacją zakupów. Na uzasadnioną prośbę  Wnioskodawcy mogą zostać zaakceptowane poniesione wydatki odbiegające od zawartych
w specyfikacji, jeżeli są zasadne.

§ 11
9. Przyznana Wnioskodawcy Refundacja stanowi pomoc de minimis w rozumieniu przepisów Rozporządzenia Komisji WE 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 r. str.1)  i jest udzielana zgodnie z przepisami niniejszego  rozporządzenia. 

10. Ogólna kwota pomocy zgodnie z zasadą de minimis nie może przekroczyć 200 tys. euro w okresie   trzech  kolejnych lat budżetowych.

§ 12
Wnioskodawca  zobowiązuje się do:
1) utworzenia  stanowiska pracy oraz zatrudnienia skierowanego bezrobotnego  przez okres co najmniej  24 miesięcy, 
2) informowania Urzędu o każdym przypadku wygaśnięcia lub rozwiązania umowy o pracę z bezrobotnym skierowanym do pracy w ramach umowy o przyznaniu Refundacji w terminie niezwłocznym od zaistnienia tego faktu, podając datę i przyczynę rozwiązania umowy o pracę oraz dostarczenia do Urzędu świadectwa pracy i  zgłoszenia wolnego miejsca pracy,

3) uzupełnienia w terminie niezwłocznym stanu zatrudnienia w przypadku, o którym mowa w pkt. 2  poprzez zatrudnienie na tym stanowisku  kolejnej  osoby  bezrobotnej skierowanej  przez Urząd,

4) niezwłocznego informowania Urzędu o udzieleniu urlopu bezpłatnego osobie  zatrudnionej w ramach  umowy o przyznaniu Refundacji oraz zastąpienia tego pracownika w terminie niezwłocznym  poprzez zatrudnienie na tym stanowisku   kolejnej osoby  bezrobotnej skierowanej  przez Urząd lub wydłużenia odpowiednio okresu monitorowania zobowiązań zawartych w umowie,
5) nie sprzedawania,  nie wypożyczania, nie wydzierżawiania  i nie  wynajmowania w okresie trwania umowy bez uzgodnienia i akceptacji Urzędu zakupionych w ramach zawartej umowy  środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych,
6) udostępniania Urzędowi oraz innym upoważnionym  organom niezbędnych dokumentów związanych z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego oraz umożliwiania  przeprowadzania kontroli w zakresie prawidłowości wykonania zawartej umowy,
7) niezwłocznego informowania Urzędu o zamiarze zmiany formy prawnej prowadzonej działalności, jej zawieszenia bądź zmiany siedziby,
8) umożliwienia przeprowadzenia  kontroli na miejscu u Wnioskodawcy,
9) dostarczania  niezbędnych dokumentów i wyjaśnień. 

§ 13
Zmian niniejszych Zasad  dokonuje Dyrektor Urzędu po uprzednim zaopiniowaniu zmian przez Powiatową Radę Rynku Pracy. 

