Miejski Urzad Pracy w Kielcach

ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce, tel. (+48) 41-340-60-55, fax. (+48) 41-340-60-80
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KRYTERIA W SPRAWIE DOKONYWANIA REFUNDACJI KOSZTOW

WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

OBOWIAZUJACE W MIEJSKIM URZEDZIE PRACY W KIELCACH

§1
Podstawy prawne
Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dokonywana jest na
podstawie:
1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

10.
11.

12.

13.

(t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 475 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz przyznawania $rodk6w na  podjgcie  dziatalno$ci  gospodarczej
(Dz. U. 22022 r., poz. 243 z pdzn. zm. );

Rozporzadzenia Komisji (UE) z dnia 13.12.2023 r. r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023);

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 z 24.12.2013, nr 352, str. 9);

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania
art. 107 1 108 traktatu o funkcjonowaniu UE do pomocy de minimis w sektorze rybotowstwa
i akwakultury (Dz. Urz. UE L190 z 28.06.2014 r.);

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postegpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 702);

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1061
Z pozn. zm.);

Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcow(t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 236 );
Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 541 poz.
zm);

Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 17 z pdzn. zm.);
Ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary (t. j. Dz. U. 2023 r., poz. 659 z6zn. zm.);

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug (t. j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 361 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (t. j. Dz. U. z
2024 r., poz. 226 z pdzn. zm.);



14. Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

(t.j. Dz. U.z 2023 r., poz. 2805 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1176 );
Ustawy z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 282);

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. 2023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.);
Ustawy14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t. j. Dz.U. z 2024 r., poz. 737 z p6zn. zm.));
Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t. j. Dz. U. z 2020
r., poz. 344 z pdézn. zm.);

Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustlug rynku pracy
(Dz. U. z2014r., poz. 667);

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.
str. 1) zwanego RODO.

§2
Definicje
Ilekroé¢ w Zasadach jest mowa o:

1. Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Kielce, w imieniu ktorego dziata
na podstawie pelnomocnictwa Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach lub inna
upowazniona osoba;

2. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach lub inna
upowazniong osobg;

3. Urzedzie — oznacza to Miejski Urzad Pracy w Kielcach, wul. Karola
Szymanowskiego 6, 25 -361 Kielce;

4. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

5. Rozporzadzeniu — oznacza to Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $§rodkéw na podjecie
dziatalnos$ci gospodarczej;

6. Bezrobotnym — oznacza to osobg, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

7. Whnioskodawcy — oznacza to:

1) Podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1
litera a) rozporzadzenia;

2) Producenta rolnego, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 litera b) rozporzadzenia;

3) Niepubliczne przedszkole i niepubliczng szkote, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1
litera c) rozporzadzenia;

4) Ztobek lub klub dzieciecy, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 litera a) rozporzadzenia;

5) Podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza polegajaca na $wiadczeniu ustug
rehabilitacyjnych, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 litera b) rozporzadzenia;



8. Umowie — oznacza to umowe w sprawie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy zawarta pomigdzy prezydentem a wnioskodawca;

9. Opiekunie— oznacza to osobe, o ktorej mowa w art. 49 pkt 7 ustawy tj. skierowanego
poszukujacego pracy opiekuna osoby niepetnosprawnej, ktory nie pozostaje w zatrudnieniu
lub nie wykonuje innej pracy zarobkowej, z wylaczeniem opieckunéw osoby
niepetnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasilek dla opiekuna
na podstawie przepisOw o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow, bedacego
cztonkiem rodziny, w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin "Za zyciem" (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1923), opickujacg si¢ dzieckiem
z orzeczeniem o niepetnosprawnosci tgcznie ze wskazaniami: koniecznos$ci stalej lub
dhlugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong
mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz konieczno$ci statego wspdtudziatu na co dzien
opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji 1 edukacji lub osobg
niepetnosprawng ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci,

10. Poszukujacym pracy absolwencie — oznacza to osobe, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt
21c) ustawy.

§3

Warunki dokonywania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

1. Prezydent moze, na podstawie zawartej umowy, dokona¢ refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy :

1) Dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna,
o ktorym mowa w § 2 ust. 9 Kryteriow - w przypadku gdy wnioskodawcq jest podmiot
prowadzgcy dzialalnos¢ gospodarczg, producent rolny, niepubliczne przedszkole lub
niepubliczna szkola;

2) Dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego
poszukujacego pracy absolwenta - w przypadku gdy wnioskodawcq jest Ztobek, klub
dzieciecy lub podmiot swiadczgcy ustugi rehabilitacyjne.

2. Whnioskodawca jest zobowigzany do utrzymania przez okres co najmniej 24 miesigcy
stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang refundacja oraz zatrudnienia na
wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy:

1) Skierowanego bezrobotnego w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) Skierowanego opiekuna co najmniej w polowie wymiaru czasu pracy;

3) Skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukujacego
pracy absolwenta co najmniej w polowie wymiaru czasu pracy - W przypadku
zatrudnienia zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaj¢e¢ na wyposazonym lub
doposazonym stanowisku pracy przez ztobek, klub dziecigcy lub podmiot $wiadczacy
ustugi rehabilitacyjne.

3. Kwota refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia jednego stanowiska pracy, jest
proporcjonalna do wymiaru czasu pracy skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta.




w

§4
Procedura naboru i rozpatrywania wnioskow 0 refundacj¢ kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy

Nabor wnioskow w sprawie udzielenia refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy ma charakter okresowy co oznacza, ze wnioski moga by¢ skladane
w terminach ustalonych przez dyrektora, opublikowanych na stronie internetowej urzgdu
http://mupkielce.praca.gov.pl.

Procedura naboru wnioskéw, o ktorej mowa w ust. 1 jest obowigzujaca réwniez w przypadku
pozyskania przez urzad w ciggu danego roku dodatkowych srodkow z przeznaczeniem na te¢
forme aktywizacji.

Rozpatrzeniu podlegajg wnioski ztozone w okreslonym terminie naboru.

Jezeli w trakcie realizacji uméw o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy pojawig si¢ srodki w wysokos$ci hieuzasadniajacej ogloszenie nowego naboru wnioskow,
prezydent w trybie indywidualnym podejmie decyzj¢ o ich przeznaczeniu.

Rozpatrzeniu podlegaja wnioski spetniajagce warunki formalne t;. :

1) Whniosek zostat ztozony w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach, a urzad ten jest
wlasciwy ze wzgledu na siedzibe wnioskodawcy lub ze wzgledu na miejsce
wykonywania pracy przez skierowang przez urzad osobe;

2) Wnhiosek zostat wypeliony w sposob czytelny wraz z wymaganymi zatagcznikami;

3) Whniosek zawiera czytelny podpis wnioskodawcy lub o0s6b uprawnionych do
reprezentowania wnioskodawcy.

Formularz wniosku dostepny jest na stronie internetowej http://mupkielce.praca.gov.pl.
Przyjmowanie wnioskéw odbywa si¢ w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach,
ul. Szymanowskiego 6.

Do kazdego stanowiska pracy nalezy zlozy¢ odrebny wniosek o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy (wyjatek stanowi wspélny wydatek
dotyczacy wiekszej liczby stanowisk).

W  przypadku, gdy wniosek zostanie zlozony na nieobowigzujagcym druku, zostat
nieprawidlowo wypelniony lub jest nickompletny urzad wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy
termin na jego uzupehienie (w formie papierowej lub mailowej lub telefonicznej). Wniosek
nieuzupelniony lub niepoprawiony we wskazanym terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

10. Ztozenie wniosku nie gwarantuje przyznania refundacji.

Dokumenty zalgczone do wniosku nalezy przedloiy¢ w oryginale lub notarialnie
poswiadczone za zgodnosé 7 oryginatem ich kserokopie, ewentualnie kserokopie wraz
z oryginatami do wglgdu dla pracownika urzedu
przyjmujgcego dokument.

1.

§5
Do wniosku o refundacj¢ podmiot, niepubliczne przedszkole lub niepubliczna szkola
dolaczaja oSwiadczenia o:
1) nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego
przez podmiot, przedszkole lub szkot¢ albo na mocy porozumienia stron z przyczyn
niedotyczacych pracownikow w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien



http://mupkielce.praca.gov.pl/
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

ztozenia wniosku oraz w okresie od dnia zlozenia wniosku do dnia otrzymania
refundacji;

o$wiadczenie o nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez podmiot, przedszkole lub szkole¢ albo na mocy porozumienia stron
Z przyczyn niedotyczacych pracownikéw w okresie, o ktorym mowa w pkt 1;
Niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetlnosprawnych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych;

Niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;
Nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

Niekaralno$ci w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestgpstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych
za czyny zabronione pod grozbg kary;

Prowadzeniu przez podmiot dziatalnosci gospodarczej, w rozumieniu ustawy z dnia 6
marca 2018 r. — prawo przedsigbiorcéw, przez okres 6 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, przy czym do wskazanego okresu
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dzialalnosci
gospodarczej, a w przypadku przedszkola i szkoly — prowadzeniu dziatalno$ci na
podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe przez okres 6 miesigcy
bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku;

Spetieniu warunkow, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 2023/2831
z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis ( Dz. Urz. UE L 2023/2831
z 15.12.2023 w ciggu minionych okresie 3 lat catkowita warto$¢ pomocy de minimis
nie przekroczyta rownowartosci 300 000 euro.

2. Do wniosku o refundacje producent rolny dotacza oSwiadczenia o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z wyplacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z oplacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych;

niezaleganiu w dniu zloZenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;
nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

niekaralno$ci w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotoéw zbiorowych
za Czyny zabronione pod grozba kary;

posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisow o podatku rolnym lub
prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepiséw 0 podatku
dochodowym od o0so6b fizycznych lub przepisow o podatku dochodowym od oséb
prawnych, przez okres co najmniej 6 miesi¢gcy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku;

spetnieniu warunkéw, o ktorych mowa w Rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1408/2013
z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu



7)

8)

9)

Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352
z 24.12.2013r., str. 9) w okresie 3 lat podatkowych pomoc de minimis nie przekroczyta
rownowartosci kwoty 20 000,00 euro;

o$wiadczenie o nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze
wypowiedzenia dokonanego przez producenta rolnego albo na mocy porozumienia stron
z przyczyn niedotyczacych pracownikow w okresie 6 miesigcy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do
dnia otrzymania refundacji

o$wiadczenie o nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w drodze wypowiedzenia
dokonanego przez producenta rolnego albo na mocy porozumienia stron z przyczyn
niedotyczacych pracownikow w okresie, o ktorym mowa w pkt 7;

Dokumenty potwierdzajace zatrudnienie w okresie 6 miesigcy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego
pracownika na podstawie stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy oraz
dokumenty potwierdzajace jego ubezpieczenie.

3. Do wniosku o refundacje zlobek lub klub dzieciecy lub podmiot Swiadczacy ushugi
rehabilitacyjne dolaczaja oSwiadczenia o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Solidarno$ciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych;

niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych;
nieposiadaniu w dniu zlozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych;

niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny
lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych
za czyny zabronione pod grozbg kary;

spetieniu warunkow, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 2023/2831
z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis ( Dz. Urz. UE L 2023/2831
z 15.12.2023 w ciggu minionych 3 lat calkowita wartos¢ pomocy de minimis nie
przekroczyta rownowartosci 300 000 euro;

oSwiadczenie o nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze
wypowiedzenia dokonanego przez zlobek lub klub dziecigcy lub podmiot $wiadczacy
ustugi rehabilitacyjne albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikow w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia
wniosku oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundac;ji;
o$wiadczenie o nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w drodze
wypowiedzenia dokonanego przez ztobek lub klub dziecigcy lub podmiot swiadczacy
ustugi rehabilitacyjne albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikow w okresie, o ktorym mowa w pkt 6.

4. Wnioskodawcy ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis dotgczaja dodatkowo o$wiadczenie
0 pomocy de minimis, w zakresie, o ktorym mowa w art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia
2004r. o postepowaniu W sprawach dotyczacych pomocy publicznej:



1) Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, dokonywana
podmiotom prowadzacym dzialalno$¢ gospodarcza, ztobkom, klubom dziecigcym
oraz podmiotom $wiadczacym ustugi rehabilitacyjne stanowi pomoc de minimis,
w rozumieniu przepisoOw rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13
grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023 i jest
udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.

2) Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, dokonywana
producentowi rolnemu stanowi pomoc de minimis w sektorze rolnym w rozumieniu
przepisow rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z 18 grudnia 2013r.
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 24.12.2013r., str. 9)
1 jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.

3) Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, dokonywana
przedszkolu lub szkole stanowi pomoc de minimis, w rozumieniu przepisOw
rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023 i jest udzielana zgodnie
Z przepisami tego rozporzadzenia; w przypadku gdy refundacja jest dokonywana
jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreslonych
w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe — nie stanowi pomocy de
minimis.

§6
Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy udzielana jest zgodnie
z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis, okreslonymi w przepisach powotanych w § 1
ust. 3, 4, 51 6 Kryteriow i moze zostaé przyznana O ile tgcznie z inng pomocag ze Srodkow
publicznych jaka otrzymal wnioskodawca, nie przekroczy dopuszczalnego limitu pomocy
de minimis okreslonego dla danego przeznaczenia pomocy.

§7
1. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku w sprawie udzielenia refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy prezydent powiadamia wnioskodawce w formie
pisemnej w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku.
2. Pismo informujace o sposobie rozpatrzenia wniosku nie jest decyzja administracyjng i nie
przystuguje od niego odwotanie.
3. Zlozony wniosek wraz z dokumentacja nie podlega zwrotowi.

§8

Przeznaczenie kwoty refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

1. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy udzielana jest
w szczegolnosci na zakup $rodkow trwalych, maszyn i urzadzen, w tym $rodkéw niezbednych
do zapewnienia zgodnos$ci stanowiska pracy z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wymaganiami ergonomii.

2. W przypadku przyznania refundacji czg¢sciowej, tj. nie obejmujacej catosci kosztow zakupu,
wnioskodawca pokrywa pozostata cze$¢ kosztow zakupu.



Jezeli wnioskodawca zamierza w ramach otrzymanych funduszy dokona¢ zakupu sprzetu,
maszyn czy urzadzen uzywanych, jego pojedyncza warto$¢ musi by¢ wyzsza lub réwna 40%
mozliwej do przyznania kwoty refundacji.

Zakupiony uzywany $rodek trwaty bedzie uznany za kwalifikowalny po tacznym spehieniu
ponizszych warunkow:

1) Sprzedajacy srodek trwaty wystawit deklaracje okreslajaca jego pochodzenie;

2) Sprzedajacy srodek trwaty potwierdzit w deklaracji, ze dany S$rodek nie byt
wspotfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotacji z krajowych $rodkow
publicznych;

3) Cena zakupu uzywanego $rodka trwalego nie przekracza jego warto$ci rynkowe;j i jest
nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu (nalezy dotaczy¢ oferte sprzedazy sprzetu
nowego).

. Na potwierdzenie warunkéw wymienionych w ust. 4 pkt 1, 2 i 3 do rozliczenia nalezy dotagczy¢
stosowne dokumenty.

W przypadku zakupu sprzegtu na podstawie umowy kupna-sprzedazy, faktury zakupu z komisu
lub lombardu bgdzie on uznany jako uzywany.

Wydatki poniesione w ramach refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy nie moga by¢ zakupione od cztonka rodziny oraz firm, w ktorych cztonkowie rodziny,
Whioskodawcy (w tym takze wspdlnicy i cztonkowie organu uprawnionego do reprezentacji
podmiotu) sg wiascicielami. Za cztonka rodziny uwaza si¢ wspotmatzonka, rodzicow, dzieci,
dziadkow, wnukow, rodzenstwo.

§9
Wylaczenia

Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie moze by¢ przyznana
na:
1) Udzialy finansowe i rzeczowe we wszystkich typach spotek,
2) Optaty administracyjne, skarbowe, leasingowe, kaucje, zaliczki, itp.;
3) Wydatki inwestycyjne obejmujace koszty budowy i remontow lokali oraz budynkow;
4) Zakup nieruchomosci, w tym zakup ziemi;
5) Wynagrodzenie i sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na FP, FS,
FGSP, PFRON i FEP;
6) Koszty reklamy i promocji firmy;
7) Zakup towaréw, materiatow, surowcow, W tym m. in. budowlanych, wykonczeniowych;
8) Na zakup materiatow do adaptacji lub remontu lokalu;
9) Remonty maszyn i urzadzen;
10) Zakup zwierzat;
11) Klimatyzacjg, alarm;
12) Ustugi;
13) Modernizacje i remont pojazddéw, przyczep, lawet, itp.,
14) Pokrycie kosztow podigczenia mediow oraz finansowanie abonamentéw (np. telefon,
Internet);
15) Zakup kas fiskalnych, drukarek fiskalnych oraz innych urzadzen fiskalnych;
16) Finansowanie kursow i szkolen;
17) Zakup uzywanych mebli;
18) Na zakup odziezy i obuwia (ochronnego i roboczego);
19) Na koszty przesyiki i dostawy, transportu, przygotowania, pakowania;
20) Inne zakupy uznane za wydatki nieracjonalne.



§ 10

Warunki realizacji umowy o udzielenie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy

1. W przypadku uwzglednienia wniosku, prezydent zawiera z wnioskodawcg umowe o udzielenie

refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
2. W umowie o udzielenie refundacji wnioskodawca zostaje zobowigzany w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Wydatkowania kwoty przyznanej refundacji stosownie do specyfikacji zaakceptowanej
przez prezydenta i udokumentowania wydatkdw, w terminie okre§lonym w umowie;
Zlozenia rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowanych w ramach
przyznanej refundacji, zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do wniosku - od dnia zawarcia
umowy o refundacje, wraz z dokumentami (oryginaly i kserokopie) potwierdzajacymi
wydatkowanie  $rodkow: faktury, rachunki, umowy Kupna-sprzedazy wraz
z dokumentem potwierdzajacym zaptate podatku od czynnosci cywilnoprawnych do
urzedu skarbowego oraz dowodami przelewow lub wplat:

a) rozliczenie powinno zosta¢ ztozone na formularzu stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do umowy,

b) w rozliczeniu nalezy wykaza¢ kwoty wydatkow z uwzglednieniem podatku od
towarow i ushug,

C) rozliczenie nie moze zawiera¢ wydatkow, na finansowanie ktorych,
wnioskodawca otrzymatl wczesniej srodki publiczne,

d) termin ztozenia rozliczenia okre$la umowa,

e) prezydent zastrzega sobie prawo zadania okazania wyceny rzeczoznawcy
w przypadku zakupu rzeczy uzywanych,

f) Prezydent, na wniosek podmiotu, przedszkola, szkoty, producenta rolnego,
ztobka lub klubu dziecigcego lub podmiotu $wiadczacego ustugi rehabilitacyjne,
uznaje za prawidlowo poniesione réwniez wydatki odbiegajace od zawartych
w szczegotowe) specyfikacji, mieszczace si¢ w kwocie przyznanej refundacii,
o ktorej mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 lub 2 rozporzadzenia o ktérym mowa w § 1 ust.
2 Kryteriow, jezeli stwierdzi zasadno$¢ ich poniesienia, biorac pod uwage
specyfike wyposazanego lub doposazanego stanowiska pracy.

W przypadku zakupu pojazdu nalezy przedtozy¢ kserokopi¢ dowodu rejestracyjnego
niezwlocznie po zarejestrowaniu na kupujacego;

Zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego
bezrobotnego przez okres co najmniej 24 miesiecy w pelnym wymiarze czasu pracy,
skierowanego opiekuna co najmniej w polowie wymiaru czasu pracy, a w przypadku
zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy, o ktorym mowa
w § 1 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia, skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta — co najmniej w potowie wymiaru
czasu pracy;

Udokumentowania zatrudnienia poprzez dostarczenie do urzedu kserokopii zawartej
umowy o prac¢ oraz dokumentu potwierdzajacego zgloszenie do ubezpieczen
spotecznych w ZUS (deklaracja ZUS ZUA);

Utrzymania utworzonego stanowiska pracy przez okres 24 miesiecy;

Uzupelnienia zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy na zasadach, o ktorych mowa
w § 13 ust. 4 - 6 Kryteriow;



8) Zwrotu w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania Prezydenta Miasta Kielce
refundacji wraz z odsetkami ustawowymi w przypadku gdy:

a) wydzierzawi, zlikwiduje, wniesie jako wktad Iub aportem do spotki, ewentualnie
odsprzeda majatek trwaly sfinansowany z udzialem otrzymanych $rodkow
w okresie trwania niniejszej umowy,

b) przystapi wraz z majgtkiem trwalym sfinansowanym z udzialem otrzymanych
srodkow w okresie trwania niniejszej umowy do spotki cywilnej, spoiki
osobowej lub spotki kapitatowe;,

c) ztozy niezgodne z prawdg o$wiadczenia, zaswiadczenia lub informacje,
o ktorych mowa w § 2 ust. 4, 5, 6, 7 i 8 rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1
ust. 2 Kryteriow,

d) zlikwiduje stanowisko pracy w czasie trwania niniejszej umowy,

e) naruszy inne warunki umowy z zastrzezeniem § 5 ust. 3 rozporzadzenia,
o ktorym mowa w § 1 ust. 2 Kryteriow.

9) Zwrotu w terminie 30 dni od dnia dor¢czenia wezwania Prezydenta Miasta Kielce,
refundacji wraz z odsetkami ustawowymi proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do
24 miesigcy zatrudnienia na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych
bezrobotnych, skierowanych opiekunéw lub skierowanych poszukujacych pracy
absolwentow - w przypadku niespelnienia warunkow, o ktorych mowa w pkt 4;

10) Zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwrdconego, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towarow i ustug (VAT) podatku naliczonego dotyczacego
zakupionych towaroéw i1 ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

a) 90 dni od dnia ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw i
ustug, w ktérej wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytulu —
w przypadku gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy wynika kwota
podatku podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego lub kwota do przeniesienia
na nastepny okres rozliczeniowy, lub

b) 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz
wnioskodawcy — w przypadku gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku
od towarow 1 ustug, w ktorej wykazano kwot¢ podatku naliczonego z tego
tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu.

11) Nie dokonywania zmian sktadu osobowego spotki cywilnej przez caly okres trwania
umowy o refundacj¢ zawartej z prezydentem.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, potwierdzajace wydatkowanie $rodkow, powinny
posiada¢ informacj¢ o rodzaju zaptaty za zakup.
W przypadku:

1) Gotoéwki — dokument powinien zawiera¢ adnotacj¢ ,,zaptacono gotowka”, jezeli na
dokumencie brak niniejszej adnotacji, nalezy przedtozy¢é dowod wptaty (KP) lub
o$wiadczenie sprzedajacego,

2) Odroczonego terminu platnosci za zakup - nalezy przedstawi¢ dowod zaptaty
(catkowitej ptatnosci nalezy dokona¢ w terminie okreslonym w umowie),

3) Dokonania ptatno$ci za posrednictwem karty lub przelewu - nalezy dostarczy¢ dowod
przelewu srodkow, na ktorym kwota ptatnosci widnieje jako zrealizowana,

4) Dokonania ptatnos$ci za pomoca blik-a, PayU lub innymi analogicznymi systemami
ptatnosci mobilnych — nalezy przedstawi¢ dodatkowe wyjasnienia sprzedajacego lub
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kupujacego jednoznacznie potwierdzajace zgodno$¢ platnosci z przedstawionym
dokumentem sprzedazy,

5) Jezeli nazwa zastapiona jest symbolem - nazwe¢ wydatku wskazanego w specyfikacji
whniosku. Osoba uprawniona do wystawienia dokumentu, moze sporzadzi¢ na odwrocie
tego dokumentu opis wyjasniajacy.

Dokonywanie ptatnosci zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia gospodarcza nastgpuje za
posrednictwem rachunku ptatniczego przedsiebiorcy, w kazdym przypadku gdy, zaistnieja
tacznie warunki:

1) strong transakcji, z ktorej wynika platno$¢ jest inny przedsiebiorca

oraz

2) jednorazowa wartos$¢ transakcji, bez wzglgedu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci,
przekracza rownowarto$¢ 15 000 zt , przy czym transakcje w walutach obcych przelicza
si¢ na ztote wedlug kursu $redniego walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank
Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien dokonania transakcji.

Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupow poza granicami Polski. W tym przypadku nalezy
dostarczy¢ dokumenty stanowigce podstawe rozliczenia przetlumaczone na jezyk polski przez
thumacza przysiegtego. Koszty zwigzane z ustuga tlumaczenia przysiegtego ponosi
wnioskodawca.

Urzad dokonuje przeliczenia wartosci zakupu dokonanego w walucie obcej na zlote na
zasadach, o ktérych mowa w ust. 4.

§11
Zabezpieczenie

Przed zawarciem umowy 0 udzielenie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy wnioskodawca zobowigzany jest do udzielenia zabezpieczenia zwrotu
otrzymanych $§rodkow, na zasadach okre§lonych w rozporzadzeniu. Zabezpieczenie moze zostaé
ustanowione w jednej lub kilku formach. Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco albo
aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji jest konieczne ustanowienie dodatkowego
zabezpieczenia.
Poreczycielem moze by¢ osoba osiggajaca miesigcznie dochody w wysokos$ci co najmniej 50 %
przecigtnego wynagrodzenia brutto po odjeciu aktualnych zobowigzan (na kazde stanowisko
pracy wymagane jest wskazanie 1 poreczyciela). Niezbedna jest zgoda wspotmatzonka
poreczyciela dokonujacego zabezpieczenia umowy wyrazona pisemnie w formie o§wiadczenia
woli ztozonego w urzedzie (za wyjatkiem sytuacji rozdzielnosci majatkowej).
Porgczycielem nie moze by¢ wspotmalzonek wnioskodawcy (za wyjatkiem sytuacji
rozdzielnosci majatkowe;j).
. Niezaleznie od formy zabezpieczenia do zawarcia umowy konieczna jest zgoda wspdtmatzonka
wnioskodawcy wyrazona na piSmie w formie o$wiadczenia woli, zlozonego w urzegdzie
(dotyczy spotek osobowych, spotek cywilnych, osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢
gospodarcza).
Poreczycielem nie moze by¢ osoba zatrudniona przez wnioskodawce bedacego wystawca
weksla z wyjatkiem 0sob posiadajacych dochody z innego zrodta na wymaganym poziomie.
W celu ustanowienia zabezpieczenia w postaci weksla z poreczeniem wekslowym (aval)
wymagane bedzie przedstawienie:

1) Przez poreczyciela zatrudnionego na podstawie umowy o prace¢ i kontrakt menadzerski

(na czas nieokres$lony), aktualnego (wazne 30 dni na dzien poreczenia) zaswiadczenia
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2)

3)

4)

5)

o wynagrodzeniu wolnym od zaj¢¢ komorniczych, potwierdzajacego miesi¢czng
wysokos$¢ uzyskiwanych dochodow z okresu ostatnich 3 miesiecy; zaswiadczenie musi
by¢ podpisane i opieczetowane: pracodawca lub inna osoba umocowana, dodatkowo
piecze¢ firmowa (oryginal). Druki dostgpne w urz¢dzie lub na stronie internetowej
urzedu.

Przez poreczyciela prowadzacego jednoosobowo dziatalno$¢ gospodarcza aktualnych
dokumentow: zaswiadczenia ZUS o niezaleganiu w optacaniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, FP oraz FGSP (wazne 30 dni na dzien poreczenia);
zaswiadczenia US o niezaleganiu w oplatach podatku (wazne 3 miesigce na dzien
poreczenia) w postaci kserokopii dokumentow (oryginaty do wgladu),

Przez poregczyciela uzyskujacego emerytur¢ lub rente zaswiadczenie o rodzaju oraz
wysokos$ci emerytury lub renty z okresu ostatnich 3 miesigcy w postaci kserokopii
dokumentu (oryginal do wgladu). Poreczycielem moze by¢ osoba posiadajaca prawo do
renty statej.

Przez poreczyciela uzyskujacego dochodd z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego:
zaswiadczenia z Urzgdu Gminy o ilosci posiadanych hektarow przeliczeniowych
przypadajacych na jednego wilasciciela gospodarstwa rolnego, z ustalong przez GUS na
dzien uzyskania informacja o wysokosci rocznego dochodu z jednego hektara
przeliczeniowego w postaci kserokopii dokumentu (oryginat do wgladu).

Przez kazdego poreczyciela oswiadczenia dotyczacego uzyskiwanych dochodow
i aktualnych zobowigzan. Druki dostgpne w urzedzie lub na stronie internetowej urzedu.

7. Wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 6 nalezy przedtozy¢ dodatkowo dokumenty
w postaci kserokopii (oryginaly do wgladu):

1)

2)
3)
4)

Prawomocny wyrok sadu o rozwigzaniu matzenstwa przez rozwod - w sytuacji
rozwodu,

Prawomocny wyrok sadu o separacji matzenstwa - jesli zostata orzeczona,

Akt zgonu - w sytuacji $mierci wspotmatzonka,

Notarialnie sporzadzong umowe majatkowa matzenska - w sytuacji rozdzielnosci
majatkowe;.

8. Koszty zwigzane z zabezpieczeniem przyznanych $rodkoéw na utworzenie stanowiska pracy
pokrywa wnioskodawca.

9. Dokumenty niezbgdne do ustanowienia zabezpieczenia wnioskodawca dostarcza do urzgdu po
uwzglednieniu wniosku, ale przed wyznaczonym terminem ustanowienia zabezpieczenia.

10. Zabezpieczenie w postaci weksla moze zosta¢ zwrdcone na wniosek wystawcy weksla

(dluznikowi) po uptywie okresu przedawnienia roszczenia, ktore zabezpiecza, tj. z uptywem 3
lat od dnia wykonania umowy, a w przypadku jej niewykonania — od dnia, w ktorym umowa
powinna by¢ wykonana.

§12

Wszelkie zmiany warunkow umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznos$ci i moga
by¢ dokonane w drodze aneksu, na pisemny wniosek strony po uprzednim pozytywnym
rozpatrzeniu tego wniosku przez prezydenta.
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§ 13
Zatrudnienie na utworzonym stanowisku pracy

1. Rozpoczecie zatrudnienia w ramach udzielonej refundacji nastgpuje po rozliczeniu $rodkow
przyznanej refundacji, stwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy, wydaniu i rozliczeniu
skierowania przez osobe skierowang przez urzad do podjecia pracy na utworzonym
stanowisku.

2.  Skierowanie osoby nastepuje w wyniku zgloszenia przez Wnioskodawce oferty pracy na
utworzone stanowisko. Realizacja oferty pracy odbywa sie zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami i trybem postepowania w zakresie przyjmowania, realizowania i upowszechniania
ofert pracy.

3. Whnioskodawca ma obowigzek poinformowania Urzgdu niezwlocznie (najp6zniej w ciagu 7 dni
roboczych), o kazdym przypadku wczesniejszego rozwigzania umowy o pracg ze skierowang
przez urzad osobg oraz uzupehlienia wolnego stanowiska pracy w terminie 30 dni od daty
rozwigzania lub wygasni¢cia umowy o prace zawartej z poprzednio skierowang osoba.

4. Na zwolnione stanowisko pracy kierowana bedzie osoba, ktora posiada taki sam status jak
osoba zatrudniona dotychczas na tym stanowisku, zgodnie z postanowieniami §3 ust. 1
kryteriow.

5. Przerwa pomiedzy ustaniem stosunku pracy osoby zatrudnionej, a zatrudnieniem kolejnej
osoby skierowanej przez urzad na refundowane stanowisko pracy, wydluza okres utrzymania
i zatrudnienia na stanowisku pracy, o okres odpowiadajacy tej przerwie.

6. Obowiazek uzupetnienia wolnego stanowiska pracy dotyczy catego okresu obowigzywania

umowy.
§ 14
W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek wnioskodawcy, dyrektor moze odstapi¢ od

stosowania poszczegOlnych zapisow Kryteriow, ktére nie wynikaja z przepisOw ustawy oraz
rozporzadzenia.

§15
W trakcie trwania umowy o refundacj¢ prezydent dokonuje oceny prawidiowosci jej wykonania.

§ 16
Postanowienia koncowe

Kryteria wprowadza si¢ do stosowania od dnia 22 sierpnia 2024 roku.
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