Zarzadzenie nr 7/2018
Dvyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 22.01.2018 r.

w sprawie stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie zasad przyznawania ze
srodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy.

§1

Na podstawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu pracy w Bytowie § 10 ust. 5
pkt. e oraz Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 t.j. z pézn. zm.) i Rozporzadzenia 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 s$rodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1380) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie ustala zasady przyznawania ze srodkow FP, EFS refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy — zatacznik nr 1.

§2

Sprawowanie nadzoru nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Centrum
Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie

§3
Zarzadzenie obowigzuje od dnia 22.01.2018 r.
§ 4

W zwiazku z wejsciem w zycie nowego Zarzadzenia traci waznos¢ Zarzadzenie nr 17/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 20.07.2017 r.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2018.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
zdnia 22.01.2018 r.

Zasad
przyznawania ze srodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego refundacii

kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy stosowane w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Bytowie.

§1
Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 t.j. z pozn.zm.), zwanej dalej ,.Ustawa”
Bezrobotnym — oznacza to osobg, o ktorej mowa w art. 2 ust 1 pkt 2 Ustawy,

Poszukujgcym pracy opiekunie osoby niepelnosprawnej zwanym dalej ,,opiekunem” —
oznacza to poszukujgcego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepelnosprawnej, z wylaczeniem opiekunéw osoby
niepetnosprawnej pobierajagcych swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na
podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasilek dla opickuna na podstawic
przepiséw o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundow,

Poszukujgcym pracy absolwencie — oznacza to osobg poszukujgca pracy, ktéra w okresie
ostatnich 48 miesiecy ukonezyla szkotle lub uzyskata tytut zawodowy,

Podmiocie — oznacza to podmiot prowadzacy dzialalnosé gospodarcza w rozumieniu ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168 tj.
z pdézn.zm.), w tym zlobek, klub dziecigcy lub podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne,
Producencie rolnym — oznacza to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nie
posiadajagca osobowosci prawnej, zamieszkujaca lub majgca siedzibe na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, bedaca posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1892) lub prowadzaca dzial
specjalny produkcji rolnej, o ktéorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2032 z pdézn.zm.) lub w ustawie z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osoéb prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2343
z pozn.zm.)zatrudniajacym w okresie ostatnich 6 miesiecy, w kazdym miesigcu, co najmniej
jednego pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy,

Przedszkolu, szkole — oznacza to niepubliczne przedszkole, niepubliczng szkote, o ktorych mowa
w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe.

Zlobku lub Klubie dziecigcym- oznacza to jednostki tworzone i prowadzone przez osoby
fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktorych
mowa w ustawie o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

Podmiocie $wiadczacym uslugi rehabilitacyjne — oznacza to podmiot prowadzacy dziatalnosc
gospodarcza polegajaca na swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych

Whioskodawey — oznacza to podmiot, przedszkole, szkote, producenta rolnego, ztobek, klub
dziecigey lub podmiot $wiadczaey ustugi rehabilitacyjne, ktorzy ztozyli wniosek o refundacije.



Przepisy ogolne

Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy udzielana jest na
podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 t.j. z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 roku
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej (Dz. U. 22017 r. poz. 1380.),

Rozporzadzenia 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 z24.12.2013, str. 1),

Rozporzadzenia 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).

Majac na uwadze efektywne i racjonalne wykorzystanie srodkow bedacych w dyspozycji
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie na aktywizacj¢ o0sdb bezrobotnych,
poszukujacych pracy opiekunow osoby niepelnosprawnej oraz poszukujgcych pracy
absolwentow, przy rozpatrywaniu wnioskow o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy wprowadza si¢ zasady.

§2
Zasady przyznawania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy to pomoc finansowa
udzielana przez Powiatowy Urzad Pracy w zwiazku ze stworzeniem lub przystosowaniem
stanowiska pracy 1 zatrudnieniem osoby.

O refundacje moze ubiegac sig:
a) podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza, producent rolny, niepubliczne
przedszkole i niepubliczna szkola - dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego

opiekuna.
b)ztobek lub klub dziecigcy, tworzacy stanowiska pracy zwigzane bezposrednio

ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zajec
- dla skierowanego bezrobotnego. skierowanego opiekuna, skierowanego poszukujacego

pracy absolwenta
c)podmiot prowadzacy dzialalnos¢ gospodarcza polegajacg na $wiadczeniu ushug
rehabilitacyjnych, tworzace stanowiska pracy zwiazane bezposrednio ze $wiadczeniem

ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania w tym ustug
mobilnych - dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna, skierowanego

poszukujacego pracy absolwenta.

Stanowisko pracy utworzone w ramach refundacji wnioskodawca zobowigzany jest
utrzyma¢ przez minimum 24 m-ce, przy czym zatrudnienie na wyposazonym lub
doposazonym stanowisku pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt a dla skiecrowanego



bezrobotnego musi by¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, dla skierowanego opiekuna co
najmniej w polowie wymiaru czasu pracy. W przypadku refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt b,c - zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego
pracy absolwenta musi by¢ co najmnicj w potowie wymiaru czasu pracy.

Urzad moze zrefundowa¢ wnioskodawcy koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub
poszukujgcego pracy absolwenta.

Wnioskodawca ubiegajacy sie o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy musi zlozy¢ do wurzegdu wniosek o przyznanie refundacji
(na obowiazujacym druku) wraz z wymaganymi zalacznikami. Wniosek musi by¢
kompletny i prawidtowo sporzadzony.

O refundacje kosztéw utworzenia stanowiska pracy moze ubiega¢ si¢ podmiot,
przedszkole lub szkola, ktory:

prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza w rozumieniu przepisbw o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej przez okres 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia
wniosku, przy czym do wskazanego okresu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej nie
wlicza sie okresu zawieszenia dzialalnosci gospodarczej, a w przypadku przedszkola
i szkoly — prowadzi dzialalno$¢ na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,
nie zalega w dniu zlozenia wniosku z wyplacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z oplacaniem naleznych skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
0sdb Niepelosprawnych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

nie zalega w dniu ztozenia wniosku z oplacaniem innych danin publicznych,

nie posiada w dniu zlozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych,

nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestgpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotow zbiorowych za
czyny zabronione pod grozbg kary,

nie zmniejszyl wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwigzal stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia, dokonanego przez podmiot, przedszkole lub
szkote albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikow
w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie
od dnia zlozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji,

nie przekroczy! putapu pomocy de minimis przystugujacego na podmiot w ciagu biezgcego
roku oraz dwoch poprzedzajacych lat podatkowych.

O refundacje kosztow utworzenia stanowiska pracy moze ubiega¢ si¢ producent rolny,
ktory:

spetnia warunki o ktérych mowa w ust. 6 pkt b-e oraz g,

nie zmniejszyl wymiaru czasu pracownika i nie rozwigzal stosunku pracy z pracownikiem
w drodze wypowiedzenia dokonanego przez producenta rolnego albo na mocy
porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych pracownikéw w okresie 6 miesigcy




bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie od dnia zlozenia
wniosku do dnia otrzymania refundacji,

posiada gospodarstwo rolne w rozumieniu przepiséw o podatku rolnym lub prowadzi dziat
specjalny produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od osdob
fizycznych lub przepisow o podatku dochodowym od osdb prawnych, przez okres co
najmniej 6 miesigecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku,

zatrudnial w okresic 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,
w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika na podstawie stosunku pracy
w pelnym wymiarze czasu pracy.

O refundacj¢ kosztow utworzenia stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt b,c moze
ubiegac si¢ zlobek, klub dzieci¢cy lub podmiot swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, ktory:
spelnia warunki o ktérych mowa w ust. 6 pkt b-e oraz g

nie zmniejszyl wymiaru czasu pracownika i nie rozwiazat stosunku pracy z pracownikiem
w drodze wypowiedzenia dokonanego przez zlobek lub klub dziecigcy lub podmiot
swiadczacy ushugi rehabilitacyjne albo na mocy porozumienia stron z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
zlozenia wniosku oraz w okresie od dnia zlozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji.

W pierwszej kolejnosci preferowane sa wnioski zlozone przez wnioskodawcow, ktorzy:
posiadaja pozytywna oceng¢ wczesniejszej wspolpracy z tutejszym urzedem w okresie
ostatnich 24 miesigcy przed dniem zlozenia wniosku tj. terminowe wywiazywanie si¢
z zawartych w tym czasie umow,

nie korzystali dotychczas z pomocy PUP,

utrzymali  zatrudnienie skierowanej na subsydiowane stanowisko pracy osoby
po zakonczeniu umowy z urzedem,

wykazujg utrzymanie zatrudnienia na stalym poziomie lub zwigkszenie zatrudnienia
w 12 m-cach poprzedzajacych dzien zloZzenia wniosku,

zamierzajg zwigkszy¢ zatrudnienie tworzgc nowe stanowiska pracy w ramach znaczacej
inwestycji, opartej na nowoczesnych technologiach i innowacyjnych rozwigzaniach,
zamierzajg utworzy¢ stanowiska pracy z zakresu produkcji oraz IT,

tworzg stanowiska pracy na terenie powiatu bytowskiego,

deklaruja kontynuowanie zatrudnienia skierowanej osoby na stanowisko pracy utworzone
w ramach refundacji przez min. 3 m-ce po uptywie 24 miesigecznego terminu zatrudnienia.

10. W przypadku osob bezrobotnych, na stanowiska pracy utworzone w ramach refundacji,

11.

kierowane sa wylgcznie osoby, dla ktérych ustalono II profil pomocy lub w ramach
programu specjalnego osoby bezrobotne posiadajace III profil pomocy (zgodnie z art. 33 ust.
2 ¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

W pierwszej kolejnosci na stanowiska pracy utworzone w ramach refundacji kierowane sg
osoby, ktore:

nie sg spokrewnione wstepnie lub zstepnie z wnioskodaweca,

nie byly zatrudnione u wnioskodawcy w ostatnich 24 miesigcach poprzedzajacy dzien
ztozenia wniosku,

w przypadku osob bezrobotnych - utracity prace z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy,
spelniajg kryteria docelowe poszczegolnych programow/projektow, w ramach ktorych
prowadzony jest nabdr wnioskow.



12.

15.

14.

15

16.

17.

Urzad zastrzega sobie prawo decydowania o skierowaniu innej osoby niz wskazana we
wniosku na stanowisko pracy utworzone w ramach refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy.

Przeznaczeniem refundacji jest wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy nowego
pracownika w brakujgcy sprzgt lub srodki potrzebne do wykonywania danej pracy
(np. maszyny, urzgdzenia, narzedzia, przedmioty, wyposazenie biura, sprzet komputerowy,
oprogramowanie), w tym srodki niezbedne do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy
z przepisami BHP oraz wymaganiami ergonomii.

Zakup uzywanych srodkow trwatych (srodki trwate - maszyny, urzadzenia, srodki transportu,
wyposazenie i inne rzeczy badz przedmioty, ktére charakteryzujg sie dlugim czasem
uzytkowania, postacig rzeczowg oraz sa zdatne do uzytku i wykorzystania na potrzeby
przedsiebiorstwa) jest mozliwy tylko w przypadku gdy cena zakupu z rynku pierwotnego jest
wyzsza niz 3.500,00 zi. (brutto).

Dla potwierdzenia zasadnosci zakupu sprzetu uzywanego nalezy zalaczy¢ do wniosku oferty
kupna danego sprzetu potwierdzajace jego ceng rynkowa.

Zakupy powyzej 3 500 tys. zl brutto wymagaja transakcji bezgotowkowej. Dowody zaptaty
bezgotdwkowej nalezy opatrzy¢ pieczatka oraz podpisem osoby upowaznionej przez bank
realizujgcy przelew, chyba ze wydruk zawiera klauzule o niewymaganiu podpisu ani
uwierzytelnienia.

Zabezpieczenie wierzytelnosci wnioskodawey w ramach ztozonego wniosku o refundacje
moze by¢ ustanowione w formie:

poreczenia (poreczyciel),

weksla z poreczeniem wekslowym (aval),

gwarancji bankowej,

zastawu na prawach lub rzeczach,

blokady $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,

aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika.

Ostateczna decyzje w sprawie wyboru formy zabezpieczenia podejmuje Dyrektor,
uwzgledniajge preferowang przez urzad forme zabezpieczenia, najpetniejsze zabezpieczenie
przyznanych s$rodkow oraz formg¢ zabezpieczenia wskazang przez wnioskodawce.
W przypadku wyboru porgczenia weryfikowane jest czy porgezyciel wskazany przez
wnioskodawce jest aktualnie strona innej umowy z urzedem.

Przy poreczeniu nalezy przedlozy¢ do PUP w Bytowie oswiadczenie o osigganych przez
poreczyciela dochodach, przy czym dochdd poreczyciela musi by¢ wyzszy od minimalnego
wynagrodzenia.

Do =zawarcia umowy poreczenia konieczna jest zgoda wspotmatzonka poreczyciela,
pozostajacego z nim we wspélnocie majatkowej, wyrazona na pismie w obecnosci
uprawnionego pracownika PUP w Bytowie.



18. Do zawarcia umowy o udzielenie srodkow na wyposazenie lub doposazenie stanowiska
pracy, konieczna jest zgoda wspolmalzonka wnioskodawcy, pozostajacego z nim we
wspolnocie majatkowej, wyrazona podpisem =zlozonym  w obecnosci uprawnionego
pracownika PUP w Bytowie.

19. W zaleznosci od posiadanych srodkéw lub realizowanych programéw/projektow wnioski
przyjmowane sg w procedurze ciggtej lub cykliczne;j.

20. Zasady oraz terminy naboru wnioskdéw sa oglaszane na stronie internetowej urzedu
(www.bytow.praca.gov.pl).

21. Wnioski rozpatrywane sg na podstawie karty oceny skladajgcej sie z dwoch czescei:

[ — ocena formalna: oceny na podstawie przepisow prawa oraz zasad okreslonych
niniejszym dokumentem, dokonuja pracownicy merytoryczni urzedu pod nadzorem
Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

Il — ocena merytoryczna: dokonywana przez Zespdt opiniujgey wnioski powolany przez

Dyrektora. Zespot dokonuje oceny wniosku na podstawie karty oceny i jest organem
opiniodawczym Dyrektora. Zespol dokonuje analizy wniosku pod katem zapiséw karty
oceny wniosku i wyraza swoja opinie poprzez gtosowanie.

Karta oceny wniosku oraz minimalna ilo§¢ punktow uprawniajaca do otrzymania refundacji
bedzie kazdorazowo podawana do informacji w komunikacie o naborze wnioskow.

22. Wnioskodawca, ktérego wniosek zostal zaopiniowany pozytywnie moze nie uzyskaé
refundacji lub jej czgsci w przypadku gdy urzad na dzien rozpatrzenia wniosku posiada
ograniczony limit srodkow finansowych przeznaczony na realizacje zadania.

23. Ostateczna decyzja w sprawie rekomendacji wniosku lub odmowy przyjecia wniosku do
realizacji nalezy do Dyrektora. W uzasadnionych przypadkach, gdy wniosek uzyska
pozytywna opini¢ Zespolu, Dyrektor zastrzega sobie mozliwosé przeprowadzenia
negocjacji warunkow istotnych dla zawarcia umowy o refundacje.

24. W przypadku negatywnego zaopiniowania wniosku nie przewiduje si¢ procedury
odwotawczej.

25. Wnioskodawca informowany jest o sposobie rozpatrzenia wniosku w formie
elektronicznej, poprzez komunikat o wynikach konkursu, ktory umieszczany jest na
stronie internetowej urzedu (www.bytow.praca.gov.pl) oraz wysylana jest pisemna
odpowiedz wraz z karta oceny wniosku.

26. W sytuacjach szczegolnych Dyrektor moze podjaé decyzje o rozpatrzeniu wniosku
w inny sposob niz okreslony w niniejszych zasadach, przy jednoczesnym zachowaniu
postanowien okreslonych w Ustawie oraz innych aktach wykonawczych.

27. W przypadku pozyskania dodatkowych srodkow w ramach programow specjalnych,
z rezerwy ministra, czy wspotfinansowanych z EFS pierwszenstwo majg zasady
wynikajgce z zapisow zawartych w sktadanych programach lub podpisanych umowach.




