R

1.

Zalacznik do Zarzadzenia
Dyrektora PUP w Olecku
Nr 4/2018 z dn. 13.02.2018r.

REGULAMIN
dokonywania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Olecku

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
efundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy udzielana jest na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietna 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017r. , poz.
1065 z pdzn. zm.);

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

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013r. strl .);

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie zastosowania 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);

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z
2016r., poz. 1808 z pdzn. zm.);

Kodeksu cywilnego;

Niniejszego regulaminu.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:
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. Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Oleckiego w imieniu, ktérego dziata Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku;

. Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Olecku;

. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe, o ktérej mowaw § 1 ust. 1;

. Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie, o ktérym mowaw § 1 ust. 2;

. Refundacji — nalezy przez to rozumie¢ refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

. Bezrobotnym — oznacza to osobe spetniajgcg przestanki art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy;

. Opiekunie — oznacza to osobe poszukujgcg pracy niepozostajagcg w zatrudnieniu lub niewykonujgca innej
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wytgczeniem opiekundéw osoby niepetnosprawnej
pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow
o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisdw o ustaleniu i wyptacie zasitkdw
dla opiekunéw;

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

. Osobie skierowanej — oznacza osobe wymieniong w § 2 ust. 6,7,8 regulaminu;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje ds. oceny wnioskéw, powotywang Zarzagdzeniem przez Dyrektora
PUP w Olecku;

Ocenie formalnej wniosku — nalezy przez to rozumie¢ ocene dokonywang przez pracownika urzedu, polegajaca
na sprawdzeniu poprawnosci wypetnienia i kompletnosci wniosku oraz wymaganych zatgcznikéw;

Ocenie merytorycznej wniosku — nalezy przez to rozumie¢ ocene dokonywang przez Komisje, w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i niniejszy regulamin;

Minimalnym wynagrodzeniu za prace — oznacza to kwote minimalnego wynagrodzenia przystugujacg za prace
w petnym miesiecznym wymiarze czasu pracy ogtoszong na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o0 minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2017 r., poz. 847).



§3

1. Wnioskodawcg ubiegajgcym sie o refundacje moze byc:

1) podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg, czyli osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka
organizacyjna niebedaca osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng - wykonujgca
we wiasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarczg, zwanym dalej ,podmiotem”;

2) niepubliczne przedszkole i niepubliczna szkota, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty, zwane dalej ,przedszkolem” i, szkotg” ;

3) producent rolny, czyli osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci
prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedaca posiadaczem
gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub prowadzaca
dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od oséb fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych,
zatrudniajgca w okresie ostatnich 6 miesiecy, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika
w petnym wymiarze czasu pracy, zwanym dalej ,,producentem rolnym” ;

4) #obek 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 prowadzace dla nich zajecia, zwane dalej ,, ztobkiem” lub , klubem dzieciecym”;

5) podmiot Swiadczacy ustugi rehabilitacyjne, prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg polegajacg na Swiadczeniu
ustug rehabilitacyjnych, tworzacy stanowiska pracy zwigzane bezposrednio ze $wiadczeniem ustug
rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych, zwanym
dalej ,, podmiotem swiadczgcym ustugi rehabilitacyjne”;

2. Na tworzone stanowisko pracy w ramach refundacji do:
1) podmiotu, szkoty, przedszkola lub producenta rolnego Starosta moze skierowaé bezrobotnego badz
opiekuna;
2) itobka, klubu dzieciecego lub podmiotu $wiadczacego ustugi rehabilitacyjne Starosta moze skierowaé
bezrobotnego, opiekuna badZ poszukujgcego pracy absolwenta.

ROZDZIAL I
WARUNKI PRZYZNAWANIA REFUNDACIJII KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY.

§4
1. Refundacja moze by¢ dokonana w szczegdlnosci na zakup Srodkéw trwatych, urzadzen, maszyn, w tym
Srodkow niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz wymaganiami ergonomii.

2. Srodki przyznane w ramach refundacji nie moga by¢ przeznaczone m.in. na:
1) optaty administracyjne, rejestracyjne, skarbowe, wynagrodzenia pracownikéw i pochodne od
wynagrodzenia sktadki ZUS, podatki, czynsz za lokal;
2) udziaty wnoszone do spoétek;
3) nabycie akgcji, obligacji, polis itp.
4) wydatki zwigzane z kosztami budowy, remontéw i adaptacji lokali i budynkdw;
5) zakup nieruchomosci lub prawa wieczystego uzytkowania;
6) zakup towaréw, materiatéw i surowcéw do dalszej odsprzedazy;
7) finansowanie szkolen, licencji, koncesji, kaucji;
8) koszty transportu, przesytki, dostawy i paliwa;
9) zakup rzeczy od wspodtmatzonka lub oséb pozostajgcych z pracodawcy we wspdlnym gospodarstwie
domowym;
10) zakup samochoddéw osobowych, z wyjatkiem pojazdéw osobowych do przewozu min. 8 0sdb,
dostawczych oraz sytuacji, w ktérych wykorzystanie samochodu pozostaje w bezposrednim zwigzku
z profilem wykonywanej dziatalnosci gospodarczej (w przypadku zakup samochodu musi on by¢
oznakowany danymi kontaktowymi firmy).



Wysokosc¢ refundacji na zakup samochodu moze stanowié¢ maksymalnie 50 % kosztu jego zakupu, jednak
nie wiecej niz obowigzujgca na dzied zawarcia umowy kwota refundacji. Udokumentowanie tego
wydatku nastgpi na podstawie dokumentu potwierdzajacego wydatek ze srodkéw wnioskowanych i
wtasnych.

11) zakup komputera o wartosci pow. 3.000,00 zt,;

12) optaty eksploatacyjne (prad, woda, telefon, paliwo itp.) i optaty abonamentdw;

13) wycene rzeczoznawcy;

14) koszty reklamy i promocji;

15) oswietlenie z wytgczeniem oswietlenia specjalistycznego,

16) remonty maszyn i urzadzen,

17) zakup Srodkéw trwatych, urzagdzen i maszyn dokonane przed dniem zawarcia umowy o refundacje
jak i po terminie ztozenia rozliczenia wydatkow;

18) wydatki, na ktére pracodawca otrzymat wczesniej Srodki publiczne.

. Starosta nie dokonuje refundacji na taczone stanowiska pracy, tzn. w przypadku, gdy skierowana osoba
wykonywac¢ bedzie zadania przypisane do dwdch odrebnych stanowisk pracy, np. kierowca — magazynier,
pracownik biurowy —sprzedawca, itp.

. Dokumentowanie wydatkowania przyznanych srodkéw, na podstawie uméw kupna-sprzedazy mozliwe jest
wytacznie przy dokonaniu zakupu o wartosci powyzej 10 000,00 zt. (wartos¢ dotyczy jednego Srodka
trwatego) i wymaga wyceny rzeczoznawcy. Od umowy kupna-sprzedazy powinien by¢ odprowadzony
podatek od czynnosci cywilnoprawnych. Dokument potwierdzajacy wptate naleznego podatku nalezy
przedtozy¢ wraz z rozliczeniem wydatkéw.

. Wydatek poniesiony na zakup uzywanego sprzetu uznany bedzie jezeli :

1) kupujacy dostarczy deklaracje od sprzedajgcego okreslajgcg pochodzenie sprzet (zawierajgcg m.in.
date zakupu, miejsce zakupu, dane osoby od ktdrej sprzet zostat kupiony — jego nazwe i adres),

2) kupujacy dostarczy deklaracje, w ktérej sprzedajacy potwierdzi, ze w okresie ostatnich siedmiu lat
uzywany (sprzedawany) sprzet nie zostat zakupiony ze srodkéw krajowych lub wspélnotowych,

3) cena zakupionego sprzetu uzywanego nie moze przekracza¢ jego wartosci rynkowej
i nie moze by¢ wyzsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.

. W przypadku dokonywania w ramach przyznanej refundacji zakupéw za granicg, Whnioskodawca jest
zobowigzany do przedstawienia dowodu zakupu przettumaczonego na jezyk polski przez ttumacza

przysiegtego.

ROZDZIAL 1l
TRYB SKEADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§5

. Whnioskodawca zamierzajacy wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko pracy sktada wniosek o refundacje
(zatacznik Nr 1 do regulaminu), do urzedu wfasciwego ze wzgledu na swojg siedzibe lub ze wzgledu na
miejsce wykonywania pracy przez osobe skierowana.

. Whniosek nalezy wypetni¢ w sposdb czytelny wpisujgc tres¢ w kazdym punkcie do tego celu wyznaczonym.
Jezeli poszczegdlne rubryki nie znajdg w konkretnym przypadku zastosowania, nalezy wpisac ,nie dotyczy”
lub ,,----". Wszelkich poprawek nalezy dokonywac poprzez skreslenie i zaparafowanie.

. W przypadku niepetnego wypetnienia wniosku, badZ braku zatgcznikéw Starosta moze wezwac
Whioskodawce do jego uzupetnienia.

. Starosta moze zweryfikowa¢ dane zawarte we wniosku poprzez przeprowadzenie kontroli.
W przypadku podania we wniosku nieprawdziwych informacji Starosta odmawia uwzglednienia wniosku.

. Przyjmowanie wnioskéw odbywac sie bedzie w drodze naboréw ogtaszanych na stronie internetowej urzedu
oraz na tablicy ogtoszen.

. Ztozony wniosek bedzie podlegat ocenie formalnej i merytorycznej. Wnioski zawierajgce btedy i braki
formalne nie beda przekazywane do oceny merytoryczne;j.
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Whioski beda rozpatrywane wedtug kolejnosci wptywu do momentu wyczerpania srodkow. Preferowane
beda wnioski Wnioskodawcéw deklarujgcych dalsze zatrudnienie po wymaganych 24 — miesigcach, oraz
dotychczas nie korzystajacych z refundacji.

. W przypadku wyczerpania $rodkéw Starosta zamiesci ogtoszenie o zamknieciu naboru na stronie

internetowej — olecko.praca.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen.

Oceny wniosku pod wzgledem merytorycznym dokonuje Komisja powotana przez Staroste w oparciu
o kryteria i punktacje okreslong w ,,Karcie oceny wniosku” stanowigcej Zatacznik nr 2 do regulaminu.

Whioski, ktdre uzyskajg co najmniej 20 punktdw mozliwych do uzyskania zostang rozpatrzone pozytywnie.

W przypadku, gdy liczba wnioskéw, ktére uzyskaty minimalng liczbe punktow bedzie wieksza niz liczba miejsc
mozliwych do utworzenia w ramach refundacji, Starosta przyjmie do realizacji wnioski
z najwyzszg liczbg punktéw. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw o wyborze decydowac
bedzie liczba punktéw uzyskana w kryterium: znaczenie tworzonego stanowiska pracy dla rozwoju firmy, a w
nastepnej kolejnosci data wptywu wniosku.

W przypadku wnioskowania o refundacje kilku stanowisk pracy Starosta zastrzega mozliwo$¢ zmniejszenia
ilosci refundowanych miejsc pracy ze wzgledu na ograniczony limit srodkéw finansowych przeznaczonych na
te forme aktywizacji.

W przypadkach szczegdlnych, ze wzgledu na sytuacje oséb skierowanych badz aktualnych wymagan rynku
pracy Starosta ma prawo skierowaé wniosek do rozpatrzenia przez Komisje bez ogtaszania naboru.
Ostateczng decyzje o przyznaniu refundacji podejmuje Starosta.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Starosta powiadamia Wnioskodawce w formie pisemnej w postaci
papierowej w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

. Ze wzgledu na fakt, iz wniosek o refundacje nie jest rozpatrywany w trybie wydania decyzji administracyjnej,

rozstrzygniecie nie podlega odwotaniu.

ROZDZIAL IV
ZABEZPIECZENIE ZWROTU OTRZYMANEJ REFUNDACII

§6

. Forma zabezpieczenia zwrotu otrzymanej refundacji w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy moze

byé:

1) poreczenie,

2) weksel z poreczeniem wekslowym (aval),

3) gwarancja bankowa,

4) zastaw na prawach lub rzeczach,

5) blokada srodkédw zgromadzonych na rachunku bankowym,
6) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.

. Preferowang przez Staroste formga zabezpieczenia jest poreczenie.

. Ostateczng decyzje w sprawie formy zabezpieczenia podejmuje Starosta, majgc na wzgledzie starannos$é

gospodarowania srodkami publicznymi .

. W przypadku zabezpieczenia, o ktéorym mowa §6 ust.1 pkt. 1 i 2 regulaminu na 1 stanowisko pracy,

poreczycielem moze by¢:

1) osoba, ktéra osigga dochdd miesieczny w wysokosci 2.400,00 brutto,

2) osoba pozostajgca w stosunku pracy z pracodawcy niebedgcym w stanie likwidacji lub upadtosci, nie
bedaca w okresie wypowiedzenia, zatrudniona na czas nieokreslony lub okreslony nie krétszy niz 3 lata
liczagc od dnia podpisania umowy dotyczgcej refundacji,

3) rolnik prowadzacy gospodarstwo rolne lub dziat specjalny,

4) osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg, ktdra nie posiada zalegtosci w ZUS i US a prowadzona
przez nig dziatalnos¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci,

5) osoba posiadajgca prawo do emerytury lub renty (przy czym okres przyznania renty uptywa nie
wczesniej niz po okresie 3 lat liczac od dnia podpisania umowy dotyczacej refundacji).



5. Poreczycielem nie moze by¢:

1) osoba zatrudniona u Wnioskodawcy ubiegajgcego sie o refundacje,

2) wspdtmatzonek Wnioskodawcy pozostajgcy z nim w matzenskiej wspdlnosci majgtkowej,

3) osoba, ktdra aktualnie realizuje umowy podpisane z urzedem lub jest poreczycielem aktualnie
realizowanych uméw dotyczacych refundacji lub dofinansowania na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

4) osoba prowadzaca dziatalno$é gospodarczg rozliczajgca sie z podatku dochodowego w formie karty
podatkowej,

5) osoba posiadajgca zobowigzania finansowe i osiggajgca dochdd miesieczny brutto w wysokosci
nizszej niz 2 400,00 zt.

6. Koszty zwigzane z zabezpieczeniem ponosi Wnioskodawca.
7. Do zawarcia umowy konieczna jest zgoda wspdétmatzonkow Wnioskodawcy i poreczyciela o ile tacy wystepuja.

8. Poreczyciel jest zobowigzany przed podpisaniem umowy dotyczacej refundacji, dostarczyé zaswiadczenie
o dochodach. Zaswiadczenie winno by¢ wydane nie wczesniej niz w ostatnich 30 dniach przed podpisaniem
umowy oraz potwierdza¢ miesieczny dochdd brutto.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§7
Zrédtem finansowania przyznanej refundacji sg $rodki publiczne, w szczegdInosci $rodki Funduszu Pracy lub
srodki Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Dyrektor PUP w Olecku
Celina Gérska

Zatgczniki:
1. Wniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
2. Karta oceny wniosku.

Regulamin obowigzuje od dnia 13.02.2018r.



KARTA OCENY WNIOSKU

Zatacznik nr 2

O REFUNDACJE KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

RTA L0 1Y L0 T £ VLYo

NrwniosKU: ..o

OCENA FORMALNA

Lp.

Kryterium oceny

tak

nie

Czy Whnioskodawca jest uprawniony i czy spelnia wymagania
okreslone ustawg, rozporzadzeniem, regulaminem do ubiegania
sie o refundacje?

Czy wniosek jest prawidlowo sporzadzony?

Czy wniosek zawiera wymagane zataczniki?

Czy tworzone stanowisko pracy nie jest stanowiskiem
laczonym?

Czy na zakupy wyszczego6lnione we wniosku moze by¢ dokonana
refundacja?

STANOWISKO ..ot e e e e e e e e e,

STANOWISKO ..ot e e e e e e e e e,

STANOWISKO ..o e e e e e e e e e e,

SEANOWISKO ... oo e e e

Czy w ewidencji figurujg osoby speiniajace wymagania
okreslone we wniosku?

StanOWISKO ... i 0SOD

StANOWISKO ..o i 0SOD

StaNOWISKO ... i 0SOD

StaNOWISKO ..o i 0SOD L

17 T

Warunkiem pozytywnej oceny formalnej jest uzyskanie we wszystkich kryteriach odpowiedzi
twierdzacych.

Whiosek zostaje:

[ ] odrzucony

[ ] uwzgledniony do rozpatrzenia — oceny merytorycznej

(podpis pracownika dokonujacego oceny)



OCENA MERYTORYCZNA

Punkty
Lp. Kryterium oceny Mozliwe do
uzyskania

Uzyskane

1. | Mozliwo$¢ skierowania osoby o kwalifikacjach wymaganych do pracy na
danym stanowisku:*
e 1-2 kandydatow - 1 pkt 4
e 3-10 kandydatow — 2 pkt
e powyzej 10 kandydatéw — 4 pkt
2. | Proponowana forma zabezpieczenia:
e zastaw na prawach lub rzeczach lub akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez
dtuznika — 1 pkt
o blokada srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym, gwarancja bankowa,
weksel z porgczeniem wekslowym — 3 pkt, 7
e poreczenie W zalezno$ci od zrodta dochodu 2-7 pkt.:
- z wynagrodzenia za pracg — 7 pkt,
- Z renty, emerytury — 4 pkt,
- z tytulu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, gospodarstwa rolnego Iub
dziatu specjalnego — 2 pkt.
3. | Udziat wktadu wiasnego w planowanych zakupach*:
brak wktadu whasnego — 0 pkt
e wklad wiasny do 5 000,00 zt. — 2 pkt 8
e 0d 5001,00 do 10 000,00 zt. — 4 pkt
e powyzej 10 000,00 zt. — 8 pkt
4. | Proponowane miesi¢czne wynagrodzenie (brutto) osobie skierowanej W
wysokosci:
e minimalnego wynagrodzenia — 1 pkt
e powyzej minimalnego wynagrodzenia — 2 pkt
5. | Deklarowane zatrudnienie po wymaganym 24-miesigcznym okresie
zatrudnienia na okres:
e co najmniej 30 dni — 1 pkt 4
e 3 miesi¢cy — 2 pkt
® powyzej 3 miesiecy — 4 pkt
6. | Wnioskodawca, ktory dotychczas nie ubiegat si¢ o refundacj¢ — 5 pkt 5

7. | Znaczenie tworzonego stanowiska pracy dla rozwoju firmy 0-10 pkt 10

8. | Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania 40
*w przypadku kilku stanowisk uzyskang liczb¢ punktéw usrednia sie (sume¢ uzyskanych punktoéw dzieli si¢ przez liczbg stanowisk)

Whiosek bedzie rozpatrzony pozytywnie, gdy uzyska co najmniej 20 punktéw. W przypadku uzyskania takiej samej

liczby punktéw decydowac bedzie liczba punktéw uzyskanych w pkt 7, a w nastgpnej kolejnosci data wptywu wniosku.

Whiosek zostat rozpatrzony :
[ ] pozytywnie (ewentualne uwagi)

Decyzja Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy:
[ ] przyjaé do realizacjina ...... stanowisko/a pracy

[] odrzuci¢ z powodu ...

(podpis Dyrektora)
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