
ZASADY
refundowania z Funduszu Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy

§ 1

Pomoc, o której mowa w tytule udzielana jest na podstawie: 
1. Art.  46 ust.  1 pkt  1, 1a,  1b i  1c   oraz art.  46 ust.  1a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.,  o promocji  zatrudnienia 

i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 z późn. zm.).
2. Rozporządzenia  Ministra  Rodziny,  Pracy  i  Polityki  Społecznej  z  dnia  14  lipca  2017  r.,  w  sprawie  dokonywania  

z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy oraz przyznawania środków na 
podjęcie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1380).

3. Ustawy  z  dnia  30  kwietnia  2004  r.  o  postępowaniu  w  sprawach  dotyczących  pomocy  publicznej  (tekst 
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 362).

4. Rozporządzenia 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.),

5. Kodeksu Cywilnego,
6. Niniejszych zasad.

§ 2

1. Powiatowy  Urząd  Pracy  w  Kwidzynie  udziela  podmiotom  prowadzącym  działalność  gospodarczą,  niepublicznym 
przedszkolom, niepublicznym szkołom oraz producentom rolnym pomocy w formie refundacji kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, zwaną dalej „refundacją kosztów".

2. Powiatowy Urząd Pracy w Kwidzynie udziela żłobkom lub klubom dziecięcym tworzonym przez osoby fizyczne, osoby 
prawne  i  jednostki  organizacyjne  nieposiadające  osobowości  prawnej,  o  której  mowa  w przepisach  o opiece  nad 
dziećmi  w  wieku  do  3  lat  zwanych  dalej  „żłobkiem lub  klubem dziecięcym",  pomocy  w formie  refundacji  kosztów 
wyposażenia  lub  doposażenia  stanowiska  pracy  związanego  bezpośrednio  ze sprawowaniem  opieki  nad  dziećmi 
niepełnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zajęć, dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego poszukującego 
pracy  (tj.  niepozostającego  w  zatrudnieniu  lub  nie  wykonującego  innej  pracy  zarobkowej  opiekuna  osoby 
niepełnosprawnej,  z wyłączeniem opiekunów osoby niepełnosprawnej  pobierających świadczenie  pielęgnacyjne lub 
specjalny  zasiłek  opiekuńczy  na  podstawie  przepisów  o świadczeniach  rodzinnych,  lub  zasiłek  dla  opiekuna 
na podstawie  przepisów  o  ustaleniu  i  wypłacie  zasiłków  dla  opiekunów),  lub  skierowanego  poszukującego  pracy 
absolwenta (tj. osoby poszukującej pracy, która w okresie ostatnich 48 miesięcy ukończyła szkołę lub uzyskała tytuł 
zawodowy). 

3. Powiatowy  Urząd  Pracy  w  Kwidzynie  udziela  podmiotom  prowadzącym  działalność  gospodarczą  polegającą 
na świadczeniu  usług  rehabilitacyjnych,  zwanemu  dalej  „podmiotem  świadczącym  usługi  rehabilitacyjne”,  w formie 
refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, związanego bezpośrednio ze świadczeniem usług 
rehabilitacyjnych dla dzieci  niepełnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym usług mobilnych, dla skierowanego 
bezrobotnego,  skierowanego  poszukującego  pracy  (tj.  niepozostającego  w zatrudnieniu  lub  niewykonującego  innej 
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepełnosprawnej, z wyłączeniem opiekunów osoby niepełnosprawnej pobierających 
świadczenie pielęgnacyjne lub specjalny zasiłek opiekuńczy na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych, lub 
zasiłek  dla  opiekuna  na podstawie  przepisów  o  ustaleniu  i  wypłacie  zasiłków  dla  opiekunów),  lub  skierowanego 
poszukującego pracy absolwenta (tj. osoby poszukującej pracy, która w okresie ostatnich 48 miesięcy ukończyła szkołę 
lub uzyskała tytuł zawodowy).

4. Podmiot, w tym żłobek lub klub dziecięcy lub podmiot świadczący usługi rehabilitacyjne; przedszkole, szkoła, producent 
rolny,  zamierzający  utworzyć  stanowisko  pracy  dla  skierowanego  bezrobotnego,  skierowanego  opiekuna  lub  –  w 
przypadku  żłobków  lub  klubów  dziecięcych  oraz  podmiotu  świadczącego  usługi  rehabilitacyjne  również  dla 
skierowanego poszukującego pracy absolwenta - mogą złożyć wniosek do starosty właściwego ze względu na swoją 
siedzibę albo ze względu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna 
lub skierowanego poszukującego pracy absolwenta wniosek w sprawie udzielenia z Funduszu Pracy refundacji, o której 
mowa w ust. 1-3.

5. Pomoc, o której mowa wyżej jest finansowana z Funduszu Pracy, przyznawana przez Starostę Powiatu Kwidzyńskiego, 
w imieniu  którego  z  upoważnienia  działa  Dyrektor  Powiatowego  Urzędu  Pracy  w  Kwidzynie  na  wniosek 
za pośrednictwem Powiatowego Urzędu Pracy.

§ 3

1. Kompletne  wnioski  rozpatrywane  są  komisyjnie  przez Powiatowy  Urząd  Pracy  w Kwidzynie,  według  kolejności  ich 
złożenia.

2. O przyznaniu lub odmowie pomocy Powiatowy Urząd Pracy w Kwidzynie powiadamia wnioskodawcę w formie pisemnej 
w  postaci  papierowej  w okresie  nie  przekraczającym  30  dni  od  daty  złożenia  kompletnego  wniosku  i  innych 
niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów.

3. W  przypadku  niemożności  załatwienia  sprawy  w  terminie  Powiatowy Urząd  Pracy  w  Kwidzynie  obowiązany  jest 
zawiadomić wnioskodawcę o przyczynie zwłoki i wskazać nowy termin rozpatrzenia sprawy.

4. Wysokość przyznanych środków refundujących koszty poniesione na wyposażenie lub doposażenie stanowiska pracy 
nie może przekraczać 6 – krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia na każde stanowisko pracy. Kwota refundacji 
jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego 
poszukującego pracy absolwenta.

5. „Przeciętne wynagrodzenie” oznacza przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, obowiązujące od pierwszego 
dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym 
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Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r., o emeryturach 
i rentach  z Funduszu  Ubezpieczeń  Społecznych  (t.  j.  Dz.  U.  z  2018  r.,  poz.  1280).  Wysokość przeciętnego 
wynagrodzenia, o której mowa w punkcie 4 i 5, jest przyjmowana na dzień zwarcia umowy.

6. Umowy o udzielenie pomocy, o której mowa w § 2 ust. 1 - 3 niniejszych zasad zawierane są w formie pisemnej pod 
rygorem nieważności. Zmiana warunków umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności w formie aneksu 
i może mieć miejsce na wniosek każdej ze stron.

7. Refundacja podmiotowi prowadzącemu działalność gospodarczą ze środków Funduszu Pracy, o której mowa w  § 2 
ust. 1  oraz podmiotom o których mowa w § 2 ust. 2 i 3 niniejszych zasad,  stanowi pomoc  de minimis w rozumieniu 
przepisów rozporządzenia 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) udzielaną 
zgodnie z przepisami tego rozporządzenia. 
Refundacja niepublicznemu przedszkolu lub niepublicznej szkole stanowi pomoc de mninimis, w rozumieniu przepisów 
rozporządzenia 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) i jest udzielana 
zgodnie z przepisami tego rozporządzenia. W przypadku gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie finansowe 
z Funduszu Pracy w celu realizacji zadań określonych w ustawie z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty – nie 
stanowi pomocy de minimis.
Refundacja  producentowi  rolnemu  stanowi  pomoc  de  minimis  w  sektorze  rolnym  w  rozumieniu  przepisów 
rozporządzenia 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) 
i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporządzenia.

8. „Pomoc de minimis”  - oznacza pomoc udzielaną na podstawie rozporządzenia Komisji (UE) Nr 1407/2013, która nie 
może przekroczyć w  okresie  trzech  lat  podatkowych  wysokości 200 000 EUR, w sektorze transportu drogowego 
towarów – 100 000 EUR, a w przypadku pomocy udzielonej na podstawie rozporządzenia Komisji (UE) Nr 1408/2013 – 
kwoty 15 000 EUR, 

9. Rozporządzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. stosuje się do pomocy przyznawanej podmiotom 
gospodarczym we wszystkich sektorach, z wyjątkiem:

− pomocy przyznawanej podmiotom gospodarczym działającym w sektorach rybołówstwa i akwakultury, objętych 
rozporządzeniem Rady (WE) nr 104/2000,

− pomocy przyznawanej przedsiębiorstwom zajmującym się produkcją podstawową produktów rolnych,
− pomocy przyznawanej przedsiębiorstwom  prowadzącym  działalność  w  sektorze  przetwarzania  i  wprowadzania 

do obrotu produktów rolnych w następujących przypadkach: 
• kiedy wysokość pomocy ustalana jest na podstawie ceny lub ilości takich produktów zakupionych od producentów 

surowców lub wprowadzonych na rynek przez przedsiębiorstwa objęte pomocą,
• kiedy przyznanie pomocy zależy od faktu przekazania jej w części lub całości producentom podstawowym,

− pomocy przyznawanej na działalność związaną z wywozem do państw trzecich lub państw członkowskich tzn. pomocy 
bezpośrednio związanej z ilością wywożonych produktów, tworzeniem i prowadzeniem sieci dystrybucyjnej lub innymi 
wydatkami bieżącymi związanymi z prowadzeniem działalności wywozowej,

− pomocy uwarunkowanej pierwszeństwem korzystania z towarów krajowych w stosunku do towarów sprowadzanych 
z zagranicy,

− pomocy na nabycie pojazdów przeznaczonych do transportu drogowego przyznawanej przedsiębiorstwom 
prowadzącym działalność zarobkową w zakresie drogowego transportu towarowego,

W rozumieniu ww. rozporządzenia:
− „produkty rolne”  oznaczają produkty wymienione w załączniku I do Traktatu, z wyjątkiem produktów rybołówstwa 

i akwakultury wchodzących w zakres rozporządzenia Rady (WE) nr 104/2000,
− „przetwarzanie produktów rolnych”  oznacza czynności wykonywane na produkcie rolnym, w wyniku których powstaje 

produkt będący również produktem rolnym, z wyjątkiem  czynności wykonywanych w gospodarstwach niezbędnych 
do przygotowania produktów zwierzęcych lub roślinnych do pierwszej sprzedaży,

− „wprowadzanie do obrotu produktów rolnych”  oznacza posiadanie lub wystawianie produktu w celu sprzedaży, 
oferowanie go na sprzedaż, dostawę lub każdy inny sposób wprowadzania produktu na rynek, z wyjątkiem jego 
pierwszej sprzedaży przez producenta  podstawowego  na rzecz podmiotów zajmujących się odsprzedażą lub 
przetwórstwem i czynności przygotowujących produkt do pierwszej sprzedaży; sprzedaż produktu przez producenta 
podstawowego konsumentowi końcowemu uznaje się za wprowadzenie do obrotu, jeśli następuje w odpowiednio 
wydzielonym do tego celu miejscu. 

10. Rozporządzenie Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18  grudnia  2013  r.  stosuje się do pomocy przyznawanej 
przedsiębiorstwom prowadzącym działalność w zakresie podstawowej produkcji produktów rolnych, z wyjątkiem

− pomocy, której kwotę ustalono na podstawie ceny lub ilości produktów wprowadzonych na rynek,
− pomocy przyznawanej  na działalność związaną z wywozem do państw trzecich lub państw członkowskich tzn. pomocy 

bezpośrednio związanej z ilością wywożonych produktów, tworzeniem i prowadzeniem sieci dystrybucyjnej lub innymi 
wydatkami bieżącymi związanymi z prowadzeniem działalności wywozowej,

− pomocy uwarunkowanej pierwszeństwem korzystania z towarów krajowych w stosunku do towarów sprowadzanych 
z zagranicy,

11.Zgodnie  z  rozporządzeniem  (UE)  Nr  1407/2013  za  jedno  przedsiębiorstwo  uważane  są  wszystkie  jednostki 
gospodarcze, które są ze sobą powiązane co najmniej jednym z następujących stosunków:

a)  jedna  jednostka  gospodarcza  posiada  w  drugiej  jednostce  gospodarczej  większość  praw  głosu  akcjonariuszy, 
wspólników lub członków,

b)  jedna  jednostka  gospodarcza  ma  prawo  wyznaczyć  lub  odwołać  większość  członków  organu  administracyjnego,  
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zarządzającego lub nadzorczego innej jednostki gospodarczej,
c) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wywierać dominujący wpływ na inną jednostkę gospodarczą zgodnie z umową 

zawartą z tą jednostką lub postanowieniami w jej akcie założycielskim lub umowie spółki,
d)  jedna  jednostka  gospodarcza,  która  jest  akcjonariuszem lub  wspólnikiem  w  innej  jednostce  gospodarczej  lub  jej 

członkiem, samodzielnie kontroluje, zgodnie z porozumieniem z innymi akcjonariuszami, wspólnikami lub członkami tej 
jednostki, większość praw głosu akcjonariuszy, wspólników lub członków tej jednostki.
Jednostki gospodarcze pozostające w jakimkolwiek ze stosunków, o których mowa wyżej,  za pośrednictwem jednej 
innej  jednostki  gospodarczej  lub  kilku  innych  jednostek  gospodarczych  również  są  uznawane  za  jedno 
przedsiębiorstwo. 

12.Refundacja kosztów nie może być przyznana podmiotowi,  w tym żłobkowi lub klubowi dziecięcemu lub podmiotowi 
świadczącemu usługi rehabilitacyjne; przedszkolu, szkole, producentowi rolnemu:

− który w dniu złożenia wniosku zalega z wypłacaniem wynagrodzeń pracownikom, opłacaniem należnych składek na 
ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń 
Pracowniczych, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

− wobec którego toczy się postępowanie upadłościowe lub został zgłoszony wniosek o likwidację,
− który w dniu złożenia wniosku zalega z opłacaniem innych danin publicznych, posiada nieuregulowane w terminie 

zobowiązania cywilnoprawne,
− który w okresie 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku zmniejszył wymiar czasu pracy 

pracownika, rozwiązał stosunek pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, 
przedszkole, szkołę, producenta rolnego  albo  na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczących pracowników, 
a także w okresie od dnia złożenia wniosku do dnia otrzymania refundacji,

− jeżeli łącznie z inną pomocą ze środków publicznych, niezależnie od jej formy i źródła pochodzenia, w tym ze środków 
z budżetu Unii Europejskiej, udzieloną w odniesieniu do tych samych kosztów kwalifikowalnych, spowoduje 
przekroczenie dopuszczalnej intensywności pomocy określonej dla danego przeznaczenia pomocy,

− ubiegającemu się o refundację na wyposażenie lub doposażenie stanowiska pracy dla współmałżonka,
− na wyposażenie lub doposażenie stanowisk pracy dla osób wykonujących pracę nakładczą,
− na wyposażenie lub doposażenie stanowisk pracy w salonach gier hazardowych oraz w firmach typu agencji 

towarzyskich itp.,
− na wyposażenie lub doposażenie stanowisk pracy dla osób bezrobotnych nie będących mieszkańcami Powiatu 

Kwidzyńskiego,
− który był karany w okresie 2 lat przed złożeniem wniosku za przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, 

w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny (t. j.  Dz. U. z 2018 r. poz. 1600)  lub ustawy z dnia 
28 października 2002 r. o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary (t. j. Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1277),

− na zakup środka transportu oraz jego wyposażenia lub doposażenia.
Ponadto producentowi rolnemu, który:

− nie  zatrudniał  w okresie  6  miesięcy  bezpośrednio  poprzedzających  dzień  złożenia  wniosku,  w  każdym miesiącu, 
co najmniej jednego pracownika na podstawie stosunku pracy w pełnym wymiarze czasu pracy.

§ 4

Przy rozpatrywaniu wniosku podmiotu,  przedszkola, szkoły, producenta rolnego,  żłobka  lub  klubu  dziecięcego  lub 
podmiotu świadczącego usługi rehabilitacyjne o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla 
skierowanego bezrobotnego Powiatowy Urząd Pracy w Kwidzynie uwzględnia:
1. rodzaj wyposażanego lub doposażanego stanowiska pracy w powiązaniu z sytuacją na lokalnym rynku pracy,
2. okres prowadzenia przez podmiot  działalności, w rozumieniu przepisów o swobodzie działalności gospodarczej (min. 

6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku, przy czym do okresu prowadzenia działalności nie 
wlicza się okresu zawieszenia działalności gospodarczej, a w przypadku przedszkola lub szkoły –  prowadzeniu 
działalności na podstawie ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty przez okres 6 miesięcy bezpośrednio 
poprzedzających dzień złożenia wniosku),

3. w przypadku producenta rolnego – okres posiadania gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisów o podatku rolnym 
lub  prowadzenia  działu  specjalnego  produkcji  rolnej  w  rozumieniu  przepisów  o  podatku  dochodowym  od  osób 
fizycznych lub przepisów o podatku dochodowym od osób prawnych (min. 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających 
dzień złożenia wniosku) oraz ilość zatrudnionych pracowników na podstawie stosunku pracy w pełnym wymiarze czasu 
pracy,

4. dotychczasową współpracę,
5. informacje zawarte w Krajowym Rejestrze Długów,
6. zgodność z postanowieniami niniejszych zasad.

§ 5

1. Podmiot, w tym żłobek lub klub dziecięcy lub podmiot świadczący usługi rehabilitacyjne; przedszkole, szkoła, producent 
rolny zamierzający wyposażyć lub doposażyć stanowisko pracy dla  skierowanego przez Powiatowy Urząd Pracy w  
Kwidzynie  bezrobotnego, opiekuna lub – w przypadku żłobków lub klubów dziecięcych oraz podmiotu świadczącego 
usługi rehabilitacyjne również dla skierowanego poszukującego pracy absolwenta -  mogą złożyć wniosek o refundację 
ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, zawierający:

− oznaczenie podmiotu, przedszkola, szkoły lub producenta rolnego, w tym:
• nazwę lub imię i nazwisko, w przypadku osoby fizycznej,
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• adres siedziby albo adres miejsca zamieszkania,
• numer PESEL, w przypadku osoby fizycznej, jeżeli został nadany,
• numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzędowym podmiotów gospodarki narodowej (REGON), jeżeli został 

nadany,
• numer identyfikacji podatkowej (NIP),
• datę rozpoczęcia prowadzenia działalności,
• symbol podklasy rodzaju prowadzonej działalności określony zgodnie z Polską Klasyfikacją Działalności (PKD),
• oznaczenie formy prawnej prowadzonej działalności.

− informację  o liczbie wyposażanych lub doposażanych stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych 
lub skierowanych opiekunów (lub skierowanych poszukujących pracy przez absolwentów - w przypadku żłobków lub 
klubów dziecięcych i podmiotów świadczących usługi rehabilitacyjne),

− informację  o  wymiarze  czasu  pracy  zatrudnianych  skierowanych  opiekunów  (lub  skierowanych  bezrobotnych, 
skierowanych  opiekunów lub  skierowanych  poszukujących  pracy  przez  absolwentów -  w  przypadku  żłobków lub 
klubów dziecięcych i podmiotów świadczących usługi rehabilitacyjne),

− kalkulację wydatków dla poszczególnych stanowisk pracy oraz źródła ich finansowania. Przy wystąpieniu o więcej niż 
jedną  refundację  wymagany  jest  opis  tworzonego  miejsca  pracy  z  przypisaniem  zakupowanych  urządzeń 
do poszczególnych stanowisk pracy,

− nazwę tworzonego stanowiska zgodną z klasyfikacją zawodów,
− wnioskowaną kwotę refundacji,
− szczegółową specyfikację wydatków (kwota wydatków z uwzględnieniem podatku od towarów i usług) dotyczących 

wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy, w szczególności na zakup środków trwałych, urządzeń, maszyn, 
w tym środków niezbędnych do zapewnienia zgodności stanowisk pracy z przepisami bhp oraz wymaganiami 
ergonomii,

− informację o rodzaju pracy, jaka będzie wykonywana przez skierowanych bezrobotnych lub skierowanych opiekunów 
(lub  skierowanych  poszukujących  pracy  przez  absolwentów  -  w  przypadku  żłobków  lub  klubów  dziecięcych 
i podmiotów świadczących usługi rehabilitacyjne),

− informację  o  wymaganych, kwalifikacjach, doświadczeniu zawodowym, uprawnieniach, umiejętnościach i innych 
wymaganiach niezbędnych do wykonywania pracy, jakie powinni posiadać skierowani przez Powiatowy Urząd Pracy 
w Kwidzynie bezrobotni lub opiekunowie,  (lub skierowani poszukujący pracy absolwenci – w przypadku żłobków lub 
klubów  dziecięcych  i  podmiotów  świadczących  usługi  rehabilitacyjne),  określonych  w przepisach  wydanych 
na podstawie art.  35 ust.  5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.,  o promocji  zatrudnienia i  instytucjach rynku pracy 
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 z późn. zm.),

− proponowaną formę zabezpieczenia zwrotu refundacji,
− podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu, przedszkola, szkoły lub producenta rolnego.
2. Do wniosku podmiot prowadzący działalność gospodarczą, przedszkole, szkoła, producent rolny dołącza: 
− oświadczenie o niezaleganiu w dniu złożenia wniosku z wypłacaniem wynagrodzeń pracownikom oraz z opłacaniem 

należnych składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych 
Świadczeń Pracowniczych,  Państwowy  Fundusz  Rehabilitacji  Osób  Niepełnosprawnych oraz Fundusz Emerytur 
Pomostowych,

− oświadczenie o niezaleganiu w dniu złożenia wniosku z opłacaniem innych danin publicznych (podatki, opłaty lokalne, 
itp.),

− oświadczenie o nieposiadaniu w dniu złożenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowiązań cywilnoprawnych,
− oświadczenie o niezmniejszaniu wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwiązaniu stosunku pracy z pracownikiem 

w drodze wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, przedszkole, szkołę, producenta rolnego,  żłobek  lub  klub 
dziecięcy lub podmiot świadczący usługi rehabilitacyjne albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczących 
pracowników w okresie 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku oraz w okresie od dnia 
złożenia wniosku do dnia otrzymania refundacji,

− zobowiązanie do utrzymania przez okres co najmniej 24 miesięcy stanowisk pracy utworzonych w związku 
z przyznaną refundacją,

− oświadczenie, że wobec wnioskodawcy nie toczy się postępowanie upadłościowe i nie został zgłoszony wniosek 
o likwidację,

− producent rolny –  oświadczenie o posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisów o podatku rolnym lub 
prowadzeniu działu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepisów o podatku dochodowym od osób fizycznych 
lub przepisów o podatku dochodowym od osób prawnych przez okres co najmniej 6 miesięcy bezpośrednio 
poprzedzających dzień złożenia wniosku,

− producent rolny –  dokumenty potwierdzające zatrudnienie w okresie ostatnich 6 miesięcy bezpośrednio 
poprzedzających dzień złożenia wniosku, w każdym miesiącu, co najmniej 1 pracownika na podstawie stosunku pracy 
w pełnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzające jego ubezpieczenie,

− oświadczenie o prowadzeniu przez podmiot działalności gospodarczej, w rozumieniu przepisów o swobodzie 
działalności gospodarczej, przez okres 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku, przy czym 
do wskazanego okresu prowadzenia działalności gospodarczej nie wlicza się okresu zawieszenia działalności 
gospodarczej, a w przypadku przedszkola lub szkoły –  prowadzeniu działalności na podstawie ustawy z dnia 
7 września 1991 r. o systemie oświaty przez okres 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku),

− oświadczenie o niekaralności w okresie 2 lat przed dniem złożenia wniosku za przestępstwa przeciwko obrotowi 
gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1600) 
lub ustawy z dnia 28 października 2002 r. o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod 
groźbą kary (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 703),
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− oświadczenie wnioskodawcy, że w okresie 365 dni przed dniem złożenia wniosku nie był ukarany lub skazany 
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisów prawa pracy oraz nie jest objęty postępowaniem dotyczącym 
naruszenia przepisów prawa pracy, 

− oświadczenie, że spełnia warunki określone w rozporządzeniu Ministra  Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
14 lipca  2017  r. (Dz. U.  z  2017  r. poz. 1380), w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania środków 
na podjęcie działalności gospodarczej,

− oświadczenie, że zapoznał się z ww. rozporządzeniem i niniejszymi zasadami,
− oświadczenie, że nie otrzymał decyzji Komisji Europejskiej o obowiązku zwrotu pomocy uzyskanej w okresie 

wcześniejszym uznającej pomoc za niezgodną z prawem i ze wspólnym rynkiem,
− zobowiązanie do należytego zabezpieczenia i przechowywania wszelkich dokumentów związanych z realizacją 

ewentualnej umowy przez okres co najmniej 10 lat dla instytucji krajowych upoważnionych do kontroli, w sposób 
zapewniający poufność i bezpieczeństwo,

− zaświadczenia lub oświadczenie o pomocy de minimis, o którym mowa w art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 
o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 362),

− informacje określone art. 37 ust 2a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących 
pomocy publicznej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 362), 

− dokumenty poświadczające podstawę i formę prawną istnienia zakładu,
− dokument potwierdzający formę użytkowania lokalu (odpis z KW właściciela nieruchomości),

• nieruchomość lub lokal własny - akt własności,
• nieruchomość lub lokal wynajęty od osoby prawnej lub fizycznej - umowa najmu lub dzierżawy,

− informację o nadanym numerze REGON przez Wojewódzki Urząd Statystyczny.
3. Wnioskujący o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy jest zobowiązany złożyć 

zabezpieczenie w jednej z form:
a) poręczenie,
b) weksel z poręczeniem wekslowym (aval),
c) gwarancja bankowa,
d) zastaw na prawach lub rzeczach, 
e) blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym,
f) akt notarialny o dobrowolnym poddaniu się egzekucji przez dłużnika.
Proponując poręczenie jako formę zabezpieczenia, wnioskodawca obowiązany jest załączyć do wniosku oświadczenia 
(załącznik nr 3) o wysokości wynagrodzenia osób poręczających tj. zatrudnionych na podstawie umowy o pracę 
na czas nie krótszy niż 36 m-cy i nie będących w okresie wypowiedzenia lub osób pobierających emeryturę, rentę 
w wieku do 75 lat (w tym przypadku należy podać numer decyzji przyznającej emeryturę lub rentę oraz okazać ten 
dokument do wglądu), osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą (samodzielnie lub w formie spółki 
osobowej), która to działalność nie jest w stanie likwidacji lub upadłości i nie posiada zaległości w Urzędzie Skarbowym 
i ZUS. W tym przypadku należy przedłożyć dokumenty potwierdzające formę prawną prowadzonej działalności, 
oświadczenia średniego z 3 miesięcy dochodu z tytułu prowadzonej działalności. Wobec tych osób nie mogą być 
ustanowione zajęcia sądowe lub administracyjne, jak również osoby te nie mogą być poręczycielami z tytułu innych 
umów dotyczących uzyskania środków będących w dyspozycji Urzędu (dotacje, refundacje). 
Poręczycielem także nie może być osoba zatrudniona u wnioskodawcy.
Poręczenie i poręczenie wekslowe jako zabezpieczenie powinno być dokonane przez 2 osoby, których stałe dochody 
miesięczne z jednego źródła wynoszą nie mniej niż kwota minimalnego wynagrodzenia.
Prawne zabezpieczenie aktem notarialnym o dobrowolnym poddaniu się egzekucji przez dłużnika (art. 777 kodeksu 
postępowania cywilnego), w przypadku niedotrzymania warunków umowy, w wysokości 2-krotnej kwoty refundacji, przy 
czym termin do nadania klauzuli wykonalności ustala się na okres 3 lat od dnia zakończenia umowy. Przy tej formie 
należy złożyć informację o stanie majątkowym (załącznik nr 4).
W  przypadku  blokady  rachunku  bankowego  kwota  zablokowanych  środków  musi  wynosić  co  najmniej  150% 
przyznanych środków, a jej odblokowanie następuje po zrealizowaniu umowy.

4. Koszty związane z zabezpieczeniem zwrotu, w tym także z usunięciem tego zabezpieczenia po wygaśnięciu umowy, 
ponosi wnioskodawca.

5. Do zawarcia umowy o „refundację kosztów” konieczna jest zgoda współmałżonka wnioskodawcy pozostającego z nim 
we wspólnocie majątkowej i współmałżonka poręczyciela pozostającego z nim we wspólnocie majątkowej wyrażona 
podpisem złożonym w obecności upoważnionego pracownika Powiatowego Urzędu Pracy w Kwidzynie lub 
poświadczonym notarialnie. 

6. Wyboru  sposobu i terminu złożenia zabezpieczenia dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy kierując się jego 
skutecznością.

§ 6

Wniosek o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy może być uwzględniony, w przypadku gdy 
podmiot spełnia łącznie warunki o których mowa w rozporządzeniu Ministra  Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
14 lipca  2017 r.  (Dz. U.  z  2017  r. poz. 1380) oraz złożył kompletny i prawidłowo sporządzony wniosek, a Starosta 
dysponuje środkami na jego sfinansowanie.
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§ 7

1. Refundacja kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy zrealizowana zostanie w terminie 30 dni, przy 
zakupie sprzętu specjalistycznego w terminie do 180 dni, nie później niż do końca roku budżetowego po przedłożeniu 
przez wnioskodawcę rozliczenia poniesionych kosztów i dokumentów potwierdzających zatrudnienie na tych 
stanowiskach skierowanych bezrobotnych oraz spełnieniu warunków określonych w zawartej umowie.

2. Otrzymujący refundację kosztów jest zobowiązany do wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy w okresie 
od dnia zawarcia umowy do dnia wskazanego w umowie. tj.;

− faktycznego utworzenia stanowiska pracy poprzez wyodrębnienie miejsca i ustawienia lub zainstalowania 
zakupionego z własnych środków wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy,

− złożenia rozliczenia zawierającego nazwę utworzonego stanowiska, numer i datę faktury, szczegółowy wykaz 
zakupów wyposażenia lub doposażenia utworzonego stanowiska pracy, kwotę wydatkowaną z uwzględnieniem 
podatku od towarów i usług, kwotę do refundacji,

− w przypadku ubiegania się przez wnioskodawcę o refundację kosztów utworzenia stanowiska w skład którego miałyby 
wchodzić używane maszyny lub urządzenia o wartości równej lub wyższej niż 3.500 zł należy przedłożyć pisemną 
opinię i wycenę niezależnego od niego rzeczoznawcy,

− złożenia wraz z rozliczeniem informacji, czy przysługuje mu prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę 
podatku naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego,

− zatrudnienia osoby skierowanej przez PUP w Kwidzynie na utworzone zgodnie z umową stanowisko pracy po 
stwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy w terminie określonym w umowie, w zakresie faktycznego utworzenia 
stanowiska pracy i jego wyposażenia lub doposażenia,

− zwrotu na konto podane przez PUP w Kwidzynie, na podstawie § 4 ust. 3 pkt 5 rozporządzenia Ministra  Rodziny, 
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1380) kwoty równowartości odliczonego lub 
zwróconego podatku od towarów i usług, podatku naliczonego dotyczącego zakupionych towarów i usług w ramach 
przyznanej refundacji, w terminie:
a) nie dłuższym niż 90 dni od dnia złożenia deklaracji podatkowej dotyczącej podatku od towarów i usług, w której 
wykazano kwotę podatku naliczonego z tego tytułu – w przypadku gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy wynika 
kwota podatku podlegająca wpłacie do urzędu skarbowego lub kwota do przeniesienia na następny okres 
rozliczeniowy,
b) 30 dni od dnia dokonania przez urząd skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu, przedszkola, szkoły, 
producenta rolnego,  żłobka lub klubu dziecięcego lub podmiotu świadczącego usługi rehabilitacyjne –  w przypadku 
gdy z deklaracji podatkowej dotyczącej podatku od towarów i usług, w której wykazano kwotę podatku naliczonego 
z tego tytułu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu,

− przedłożenia w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kwidzynie podpisanych umów o pracę oraz dokumentów dotyczących 
spełnienia innych warunków określonych w umowie.

§ 8

1. Otrzymujący refundację kosztów jest zobowiązany w szczególności do:
− zatrudnienia na wyposażonym lub doposażonym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego przez okres 

co najmniej 24 miesięcy  w pełnym wymiarze czasu pracy, skierowanego opiekuna co najmniej w połowie wymiaru 
czasu pracy, a w przypadku zatrudnienia na wyposażonym lub doposażonym stanowisku pracy w żłobku lub klubie 
dziecięcym lub w podmiocie świadczącym usługi rehabilitacyjne, skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna 
lub skierowanego poszukującego pracy absolwenta – co najmniej w połowie wymiaru czasu pracy,

− utrzymywania przez okres co najmniej 24 miesięcy stanowisk pracy utworzonych w związku z przyznaną refundacją,
− złożenia rozliczenia zawierającego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundację 

na poszczególne wydatki ujęte w szczegółowej specyfikacji. Zestawienie nie może zawierać wydatków, na których 
finansowanie podmiot, przedszkole, szkoła, producent rolny, żłobek lub klub dziecięcy lub podmiot świadczący usługi 
rehabilitacyjne otrzymał wcześniej środki publiczne. 

− zwrotu na konto podane przez PUP w Kwidzynie, na podstawie § 4 ust. 3 pkt 5 rozporządzenia Ministra  Rodziny, 
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1380) kwoty równowartości odliczonego lub 
zwróconego podatku, dotyczącego zakupionych towarów i usług w ramach przyznanej refundacji.

2. Otrzymujący refundację niezwłocznie zawiadamia Powiatowy Urząd Pracy o każdym przypadku ustania wykonywania 
pracy przez skierowanych bezrobotnych (np. urlop macierzyński lub wychowawczy, aresztowanie, ciężkie naruszenie 
obowiązków pracowniczych itd.). 

3. W przypadku rozwiązania umowy o pracę otrzymujący refundację niezwłocznie przedkłada w Powiatowym Urzędzie 
Pracy w Kwidzynie uwierzytelnioną kopię świadectwa pracy wraz z pismem rozwiązującym umowę o pracę. Dokonuje 
zgłoszenia wolnego miejsca pracy.

4. Na zwolnione miejsce pracy Powiatowy Urząd Pracy w Kwidzynie ponownie kieruje uprawnioną osobę z ewidencji osób 
bezrobotnych lub poszukujących pracy.

§ 9

1. W przypadku naruszenia przez otrzymującego refundację warunków umowy, zostaje ona wypowiedziana w trybie 
natychmiastowym, a Powiatowy Urząd Pracy w Kwidzynie żądać będzie zwrotu dokonanej refundacji kosztów wraz 
z odsetkami ustawowymi liczonymi od dnia otrzymania środków, w ciągu 30 dni od doręczenia stosownego wezwania, 
w przypadku: 

− złożenia niezgodnych z prawdą oświadczeń, zaświadczeń lub informacji,
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− naruszenia innych warunków umowy.
2. W przypadku niespełnienia warunków, o których mowa w § 8 ust. 1 pkt 1 lub 2 Powiatowy Urząd Pracy w Kwidzynie 

zobowiąże  do zwrotu  otrzymanych środków, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania Starosty przyznanej 
refundacji w wysokości proporcjonalnej do okresu niezatrudniania na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych 
bezrobotnych, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania.
Niedotrzymanie terminu zwrotu otrzymanych środków spowoduje uruchomienie procedur windykacyjnych.

3. Złożenie wniosku nie jest jednoznaczne z przyznaniem refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska 
pracy.

4. Odmowa przyznania „refundacji kosztów” nie podlega odwołaniu.

§ 10

W przypadku złożenia wniosku o „refundację kosztów” 20 miejsc pracy lub więcej, wymagana jest opinia Powiatowej Rady 
Rynku Pracy, co może spowodować przedłużenie czasu rozpatrywania wniosku.

§ 11

Otrzymujący  refundację  zobowiązany jest do niezwłocznego zawiadomienia Powiatowego Urzędu Pracy w Kwidzynie 
o każdej planowanej zmianie mającej wpływ na realizację zobowiązań wynikających z umowy.

Kwidzyn, dnia 14 sierpnia 2019 r.  
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