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……………………………………….. 
     ZATWIERDZAM 
 

 

Regulamin 

w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia  

lub doposażenia stanowiska pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Węgorzewie 

 

 

ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 

Na podstawie art. 46 ust. 1 pkt 1, 1a, 1b i 1c Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 735 z późn. zm.) oraz 
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 2022 r., 
poz. 243), Starosta ze środków Funduszu Pracy może: 
 
§ 1.1. Dokonać refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy  

dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukującego pracy niepozostającego  

w zatrudnieniu lub niewykonującego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby 

niepełnosprawnej, z wyłączeniem opiekunów osoby niepełnosprawnej pobierających 

świadczenia pielęgnacyjne lub specjalny zasiłek opiekuńczy na podstawie przepisów  

o świadczeniach rodzinnych lub zasiłek dla opiekunów na podstawie przepisów 

o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów zwanego dalej „opiekunem” w wysokości 

określonej w umowie nie wyższej jednak niż 6-krotnej wysokości przeciętnego 

wynagrodzenia: 

 

1) podmiotowi prowadzącemu działalność gospodarczą zwanemu dalej „podmiotem”, 

2) osobie fizycznej, osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadającej osobowości 
prawnej, zamieszkującej lub mającej siedzibę na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 
będącej posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r.  
o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 333 z późn. zm.) lub prowadzącej dział specjalny 
produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym 
od osób fizycznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2647 z późn.zm.) lub w ustawie z dnia 15 lutego 
1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2587 z późn. zm.), 
zatrudniającym w okresie ostatnich 6 miesięcy, w każdym miesiącu, co najmniej jednego 
pracownika w pełnym wymiarze czasu pracy, koszty wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub dla skierowanego poszukującego 
pracy, o którym mowa w art. 49 pkt 7 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 
pracy, w wysokości określonej w umowie, nie wyższej jednak niż 6-krotnej wysokości 
przeciętnego wynagrodzenia, zwanej dalej „producentem rolnym”, 



3) niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole, o których mowa w ustawie z dnia 14 
grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900 z późn. zm.), zwanym dalej 
odpowiednio „przedszkolem” i „szkołą”, 

2. Dokonać refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy związanego 
bezpośrednio ze sprawowaniem opieki nad dziećmi niepełnosprawnymi lub prowadzeniem 
dla nich zajęć, dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego 
poszukującego pracy absolwenta, w wysokości określonej w umowie nie wyższej jednak niż  
6-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia żłobkom lub klubom dziecięcym 
tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne 
nieposiadające osobowości prawnej, o których mowa w przepisach o opiece nad dziećmi  
w wieku do 3 lat, zwanych dalej „żłobkiem lub klubem dziecięcym”. 

3. Dokonać 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 opiekuna lub skierowanego poszukującego pracy absolwenta, w wysokości 
określonej w umowie nie wyższej jednak niż 6-krotnej wysokości przeciętnego 
wynagrodzenia podmiotowi prowadzącemu działalność gospodarczą polegającą na 
świadczeniu usług rehabilitacyjnych, zwanemu dalej „podmiotem świadczącym usługi 
rehabilitacyjne”. 

§ 2.1. Kwota refundacji o której mowa w § 1 jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy 
skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukującego pracy 
absolwenta. 
 
2. Przeciętne wynagrodzenie oznacza przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od 
pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu 
Statystycznego w Dzienniku Urzędowym 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. 
 
3. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie zastrzega sobie prawo do obniżenia kwoty 
przyznanej refundacji w przypadku, gdy w dniu podpisania umowy wysokość przeciętnego 
wynagrodzenia ulegnie zmniejszeniu, a co za tym idzie dokonania zmian w specyfikacji 
zakupów bez konsultacji z Wnioskodawcą. W przypadku, gdy w dniu podpisania umowy 
wysokość przeciętnego wynagrodzenia zwiększy się, kwota refundacji pozostanie na 
poziomie określonym w pisemnej informacji o sposobie rozpatrzenia wniosku o refundację. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ROZDZIAŁ II 

WARUNKI DOKONYWANIA Z FUNDUSZU PRACY  

REFUNDACJI KOSZTÓW WYPOSAŻENIA  

LUB DOPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY  

 

 

§ 3. 1. 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 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 kosztów wyposażenia 

lub doposażenia stanowiska pracy. 

 

2. Przyjmowanie wniosków w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów 

wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy odbywać się będzie w drodze naboru 

obowiązującego od daty ogłoszenia przez Dyrektora PUP. W uzasadnionych przypadkach 

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie może wyrazić zgodę na złożenie 

wniosku poza naborem. 

3. Informacje o wszczęciu naboru ogłaszane będą na stronie internetowej 

http://wegorzewo.praca.gov.pl oraz na tablicy w siedzibie urzędu. Powiatowy Urząd Pracy  

w Węgorzewie zastrzega sobie prawo do wnoszenia zmian w ogłoszeniu o naborze w trakcie 

jego trwania. Wnioskodawca jest zobowiązany do monitorowania zmian. O zmianach Urząd 

poinformuje na swojej stronie internetowej oraz na tablicy ogłoszeń. 

4. Wnioski w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia  

lub doposażenia stanowiska pracy rozpatrywane i oceniane będą przez Komisję ds. 

rozpatrywania wniosków w sprawie dokonywania refundacji kosztów wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy, przyznania spółdzielni socjalnej lub przedsiębiorstwu 

społecznemu środków na utworzenie stanowiska pracy. 

5. Rozpatrywane i realizowane będą jedynie wnioski podmiotów dotyczące 

doposażenia/wyposażenia stanowisk pracy na terenie powiatu węgorzewskiego.  

W szczególnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza się doposażenie/wyposażenie 

stanowiska pracy poza terenem powiatu węgorzewskiego po indywidualnym rozpatrzeniu 

sprawy przez Komisję oraz Dyrektora PUP. Decyzje odnośnie rozpatrywania i realizacji 

wniosków podmiotów dotyczących doposażenia/wyposażenia stanowisk pracy poza terenem 

powiatu węgorzewskiego będą podejmowane przede wszystkim w oparciu o wskazane przez 

wnioskodawcę informacje na temat warunków, w tym dodatkowych, zatrudnienia, np. 

wymiar czasu pracy, wysokość wynagrodzenia, dowóz przez pracodawcę do miejsca pracy, 

http://wegorzewo.praca.gov.pl/


zwrot kosztów przejazdu, możliwość dostosowania godzin pracy do sytuacji osoby 

skierowanej i środków komunikacji publicznej. 

6. Wnioski w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia  

lub doposażenia stanowiska pracy należy składać wyłącznie w formie pisemnej,  

na obowiązującym w Powiatowym Urzędzie Pracy w Węgorzewie druku dostępnym  

w siedzibie PUP bądź na stronie internetowej http://wegorzewo.praca.gov.pl. Do wniosku 

dołącza się wymienione w nim załączniki, przy czym kserokopie muszą być potwierdzone 

przez wnioskodawcę za zgodność z oryginałem. 

7.Wnioski w szczególności zawierają: 

1) Wniosek (stanowiący załącznik nr 1a do niniejszego regulaminu) w sprawie dokonywania  

z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy  

dla podmiotu, przedszkola, szkoły lub producenta rolnego zawiera m. in.: 

a) oznaczenie podmiotu, przedszkola, szkoły lub producenta rolnego, w tym: 

- nazwę lub imię i nazwisko, w przypadku osoby fizycznej, 

- 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, 

b) informację o liczbie wyposażanych lub doposażanych stanowisk pracy dla 
skierowanych bezrobotnych lub skierowanych opiekunów, 

c) informację o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych opiekunów, 

d) kalkulację wydatków na wyposażenie lub doposażenie poszczególnych stanowisk 
pracy i źródła ich finansowania, 

e) wnioskowaną kwotę refundacji, 

f) szczegółową specyfikację wydatków dotyczących wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy, w szczególności na zakup środków trwałych, urządzeń, maszyn,  
w tym środków niezbędnych do zapewnienia zgodności stanowiska pracy z 
przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii, 

g) informację o rodzaju pracy, jaka będzie wykonywana przez skierowanego 
bezrobotnego lub skierowanego opiekuna, 

h) informację o wymaganych kwalifikacjach, umiejętnościach i doświadczeniu 
zawodowym niezbędnym do wykonywania pracy, jakie powinien posiadać 
skierowany bezrobotny lub skierowany opiekun, 

http://wegorzewo.praca.gov.pl/


i) proponowaną formę zabezpieczenia zwrotu refundacji, 

j) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu, przedszkola, szkoły lub 
producenta rolnego. 

2) Wniosek (stanowiący załącznik nr 1b do niniejszego regulaminu) w sprawie dokonywania  

z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla 

żłobka, klubu dziecięcego lub podmiotu świadczącego usługi rehabilitacyjne określa m. in.: 

a) oznaczenie żłobka, klubu dziecięcego lub podmiotu świadczącego usługi 
rehabilitacyjne w tym: 

- nazwę lub imię i nazwisko w przypadku osoby fizycznej, 

- 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, 

b) informację o liczbie wyposażanych lub doposażanych stanowisk pracy dla 
skierowanych bezrobotnych lub skierowanych opiekunów lub skierowanych 
poszukujących pracy absolwentów, 

c) informację o wymiarze czasu pracy zatrudnianych skierowanych bezrobotnych, 
skierowanych opiekunów lub skierowanych poszukujących pracy absolwentów, 

d) kalkulację wydatków na wyposażenie lub doposażenie dla poszczególnych 
stanowisk pracy i źródła ich finansowania, 

e) wnioskowaną kwotę refundacji, 

f) szczegółową specyfikację wydatków dotyczących wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy, w szczególności na zakup środków trwałych, urządzeń, maszyn,  
w tym środków niezbędnych do zapewnienia zgodności stanowiska pracy  
z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii, 

g) informację o rodzaju pracy, jaka będzie wykonywana przez skierowanego 
bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego poszukującego pracy 
absolwenta, 

h) informację  o wymaganych kwalifikacjach, umiejętnościach i doświadczeniu 
zawodowym niezbędnym do wykonywania pracy, jakie powinien posiadać 
skierowany bezrobotny, skierowany opiekun lub skierowany poszukujący pracy 
absolwent, 

i) proponowaną formę zabezpieczenia zwrotu refundacji, 



j) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania żłobka, klubu dziecięcego lub 

podmiotu świadczącego usługi rehabilitacyjne. 

8. Do wniosku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy podmiot, przedszkole lub szkoła dołączają oświadczenie o: 

1) nierozwiązaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia 

dokonanego przez podmiot, przedszkole lub szkołę 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, 

2) nieobniżaniu wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6 miesięcy bezpośrednio 

poprzedzających dzień złożenia wniosku oraz w okresie od dnia złożenia wniosku do 

dnia otrzymania refundacji; 

a) Podmiot, który w okresie 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia 

wniosku, obniżył wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obniżyć ten wymiar  

w okresie od dnia złożenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art. 

15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych 

rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-

19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.  

z 2023 r., poz. 1327 z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą COVID-19”, lub na podstawie 

aneksu do umowy zawartej ze starostą w związku z art. 15zzf ustawy COVID-19, 

zamiast oświadczenia, o którym mowa w § 3 ust. 8 pkt 2), dołącza do wniosku 

oświadczenie o obniżeniu lub zamiarze obniżenia wymiaru czasu pracy pracownika na 

podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie 

aneksu do umowy zawartej ze starostą w związku z art. 15zzf ustawy COVID-19; 

b) Przedszkole lub szkoła, które w okresie 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających 

dzień złożenia wniosku, obniżyły wymiar czasu pracy pracownika lub zamierzają 

obniżyć ten wymiar w okresie od dnia złożenia wniosku do dnia otrzymania refundacji 

na podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do 

umowy zawartej ze starostą w związku z art. 15zzf ustawy COVID-19, zamiast 

oświadczenia, o którym mowa w § 3 ust. 8 pkt 2), dołączają do wniosku oświadczenie 

o obniżeniu lub zamiarze obniżenia wymiaru czasu pracy pracownika na podstawie 

art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej 

ze starostą w związku z art. 15zzf ustawy COVID-19; 

3) prowadzeniu przez podmiot działalności gospodarczej w rozumieniu ustawy z dnia 

6 marca 2018 r. – Prawo przedsiębiorców (Dz. U. z 2023 r. poz. 221 z późn. zm.) przez 

okres 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku, przy czym do 

wskazanego okresu prowadzenia działalności gospodarczej nie wlicza się okresu 

zawieszenia wykonywania działalności gospodarczej, a w przypadku przedszkola  



i szkoły – prowadzeniu działalności na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – 

Prawo oświatowe przez okres 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień 

złożenia wniosku, 

4) 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, 

5) niezaleganiu w dniu złożenia wniosku z opłacaniem innych danin publicznych, 

6) nieposiadaniu w dniu złożenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowiązań 

cywilnoprawnych, 

7) niekaralności w okresie 2 lat przed dniem złożenia wniosku za przestępstwo 

przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6.06.1997 r. – 

Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r., poz. 1138 z późn. zm.) lub ustawy z dnia 28.10.2002 r.  

o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary  

(Dz. U. z 2023 r., poz. 659), 

8) zaświadczenie lub oświadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o którym mowa  

w art. 37 ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących 

pomocy publicznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 702), 

9) informacje określone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy  

z dnia 30.04.2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej. 

9. Do wniosku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy producent rolny dołącza oświadczenie o: 

1) oświadczenia, o których mowa w ust. 8 pkt. 4) - 7), 

2) nierozwiązaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia 

dokonanego przez producenta rolnego 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, 

3) nieobniżaniu wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6 miesięcy bezpośrednio 

poprzedzających dzień złożenia wniosku oraz w okresie od dnia złożenia wniosku  

do dnia otrzymania refundacji, 

a) Producent rolny, który w okresie 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień 

złożenia wniosku, obniżył wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obniżyć ten 

wymiar w okresie od dnia złożenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na 

podstawie art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do 



umowy zawartej ze starostą w związku z art. 15zzf ustawy COVID-19, zamiast 

oświadczenia, o którym mowa w § 3 ust. 9 pkt 3), dołącza do wniosku oświadczenie o 

obniżeniu lub zamiarze obniżenia wymiaru czasu pracy pracownika na podstawie art. 

15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej ze 

starostą w związku z art. 15zzf ustawy COVID-19, 

4) 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, 

5) dokumenty potwierdzające zatrudnienie w okresie ostatnich 6 miesięcy przed 

dniem złożenia wniosku, w każdym miesiącu, co najmniej 1 pracownika na podstawie 

stosunku pracy w pełnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzające jego 

ubezpieczenie, 

6) zaświadczenie lub oświadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o którym mowa  

w art. 37 ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących 

pomocy publicznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 702), 

7) informacje określone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy  

z dnia 30.04.2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej. 

10. Do wniosku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia 

lub doposażenia stanowiska pracy żłobek lub klub dziecięcy lub podmiot świadczący usługi 

rehabilitacyjne dołącza oświadczenie o: 

1) oświadczenia, o których mowa w ust. 8 pkt. 4) - 7), 

2) nierozwiązaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia 

dokonanego przez 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, 

3) nieobniżaniu wymiaru czasu pracy pracownika w okresie 6 miesięcy bezpośrednio 

poprzedzających dzień złożenia wniosku oraz w okresie od dnia złożenia wniosku do 

dnia otrzymania refundacji, 

a) Żłobek lub klub dziecięcy lub podmiot świadczący usługi rehabilitacyjne, który  

w okresie 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku, obniżył 

wymiar czasu pracy pracownika lub zamierza obniżyć ten wymiar w okresie od dnia 

złożenia wniosku do dnia otrzymania refundacji na podstawie art. 15g ust. 8 lub art. 

15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej  

ze starostą w związku z art. 15zzf ustawy COVID-19, zamiast oświadczenia, o którym 



mowa w § 3 ust. 10 pkt 3), dołącza do wniosku oświadczenie o obniżeniu lub 

zamiarze obniżenia wymiaru czasu pracy pracownika na podstawie art. 15g ust. 8 lub 

art. 15gb ust. 1 pkt 1 ustawy COVID-19 lub na podstawie aneksu do umowy zawartej 

ze starostą w związku z art. 15zzf ustawy COVID-19, 

4) zaświadczenie lub oświadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o którym mowa  

w art. 37 ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących 

pomocy publicznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 702), 

5) informacje określone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy  

z dnia 30.04.2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej. 

11. Wniosek musi być wypełniony w sposób czytelny. 

12. Wypełnione wnioski mogą być przesłane pocztą tradycyjną, dostarczone kurierem lub 

złożone osobiście w siedzibie PUP w Węgorzewie, decyduje data wpływu wniosku do urzędu. 

13. Złożenie wniosku nie gwarantuje przyznania refundacji kosztów wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy. 

14. Wnioski podlegać będą ocenie formalnej polegającej na sprawdzeniu kompletności 

wniosku (m.in.: wypełnienie wszystkich punktów wniosku oraz dołączenie wszystkich 

wymaganych załączników oraz spełnienie warunków, o których mowa w rozporządzeniu 

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 2022 r., poz. 243). 

15. Ocena formalna wniosku odbywać się będzie w oparciu o kartę oceny formalnej wniosku 

w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 

1) W przypadku, gdy Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie na dzień rozpatrywania wniosku 

nie posiada w ewidencji co najmniej pięciu osób spełniających kwalifikacje/doświadczenie 

zawodowe i inne oczekiwania pracodawcy do zatrudnienia na wnioskowanym stanowisku 

pracy, Urząd odstępuje od realizacji wniosku, 

2) Refundacja kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy nie będzie 

realizowana u Wnioskodawców, którzy w okresie ostatnich 2 lat licząc od dnia złożenia 

wniosku, nie wywiązali się z zawartych umów w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy 

refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy. Urząd może nie 

wyrazić zgody na refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, jeśli 

Wnioskodawca w okresie ostatnich 5 lat poprzedzających złożenie wniosku, nie wywiązał 

się z umów dotyczących innych form wsparcia. 

16. Wnioski wymagające uzupełnienia w zakresie wynikającym z 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 2022 r., poz. 243) 

uzupełnia się w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu Starosty. 

17. Wnioski nieuzupełnione przez wnioskodawcę w terminie i/lub zawierające inne 

przeciwwskazania formalne określone w ww. rozporządzeniu uniemożliwiające realizację 

wniosku, nie będą podlegać ocenie merytorycznej. 

18. Ocena merytoryczna wniosków odbywać się będzie w oparciu o kartę oceny 

merytorycznej wniosku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów 

wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy stanowiącą załącznik nr 3 do niniejszego 

regulaminu. 

19. Ocena na podstawie karty merytorycznej dokonywana będzie przez każdego z członków 

Komisji ds. rozpatrywania wniosków w sprawie dokonywania refundacji kosztów 

wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, przyznania spółdzielni socjalnej lub 

przedsiębiorstwu społecznemu środków na utworzenie stanowiska pracy. 

20. Wniosek w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia  

lub doposażenia stanowiska pracy zostanie zaopiniowany pozytywnie, gdy uzyska co 

najmniej 60% ogółu możliwych do zdobycia punktów określonych w karcie oceny 

merytorycznej, w ocenie wszystkich członków Komisji (…). Jeżeli wniosek nie uzyska 

minimum 65% ogółu możliwych do zdobycia punktów w ocenie wszystkich członków Komisji, 

Komisja może zaproponować obniżenie dofinansowania do poziomu 80% wnioskowanej 

kwoty, o ile nie występują przesłanki do obniżenia dofinansowania w innej wysokości. 

Ostateczną decyzję o zaakceptowaniu wniosku lub jego odrzuceniu podejmuje Dyrektor PUP 

po zapoznaniu się z opinią Komisji (…). 

21. Kierując się zasadą celowości, oszczędności i efektywności w wydatkowaniu środków 

publicznych Urząd zastrzega sobie prawo do niezakwalifikowania do objęcia refundacją 

zaproponowanych przez wnioskodawcę wydatków bądź przyznania refundacji w niższej 

kwocie niż wnioskowana. 

22. Wyniki w sprawie sposobu rozpatrzenia wniosków będą ogłaszane na stronie 

internetowej http://wegorzewo.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu. 

Decyzje o sposobie rozpatrzenia wniosków ocenianych poza naborem nie będą zamieszczane  

w sposób opisany powyżej. 

23. Wnioskodawca o sposobie rozpatrzenia wniosku zostanie poinformowany w formie 

pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. 

24. Wniosek w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy może być uwzględniony w przypadku, gdy wnioskodawca 

spełni wszystkie warunki określone odpowiednio do wnioskodawcy w ustępie 8 lub 9 lub 10 

spełnia warunki określone w Rozporządzeniu 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 

http://wegorzewo.praca.gov.pl/


działalności gospodarczej (Dz. U. z 2022 r., poz. 243) oraz złożył kompletny i prawidłowo 

sporządzony wniosek, a starosta dysponuje środkami na jego sfinansowanie. 

25. Zaakceptowany wniosek w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów 

wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy pozostaje bez realizacji, jeżeli wnioskodawca 

nie potwierdzi gotowości zawarcia umowy w terminie wskazanym przez PUP w pisemnej 

informacji o jego pozytywnym rozpatrzeniu. 

26. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie przed rozpatrzeniem wniosku zastrzega sobie 

prawo dokonania wizji lokalnej w pomieszczeniach wskazanych we wniosku jako planowane 

miejsca świadczenia pracy przez osobę skierowaną w celu m.in.: oceny lokalizacji, stanu 

technicznego w jakim znajduje się pomieszczenie. 

27. Zakwalifikowaniu do objęcia dofinansowaniem podlegają koszty związane  

z wyposażeniem lub doposażeniem stanowiska pracy, w szczególności na zakup środków 

trwałych, urządzeń, maszyn, w tym środków niezbędnych do zapewnienia zgodności 

stanowiska pracy z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz z wymaganiami 

ergonomii. 

1) Zakwalifikowaniu do objęcia dofinansowaniem podlegają tylko koszty wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy bezpośrednio wykorzystywanego przez osobę skierowaną do 

zatrudnienia oraz zgodnego z obszarem zadań zawodowych wykonywanych na 

wnioskowanym stanowisku pracy; 

2) Zakup sprzętów, na które wymagane są uprawnienia (np. zakup rusztowania – wymagane 

są uprawnienia na montaż i demontaż rusztowań, zakup spawarki – wymagane są 

uprawnienia spawacza itp.) będzie rozpatrywany indywidualnie biorąc pod uwagę charakter 

działalności i sytuację Wnioskodawcy oraz liczbę kandydatów do pracy posiadających ww. 

uprawnienia pozostających w ewidencji tut. Urzędu Pracy. 

28. Środki finansowe nie mogą być przeznaczone na: 

1) zakup towaru, 

2) zakup samochodu osobowego (nie dotyczy tworzenia przez podmiot świadczący 

usługi rehabilitacyjne stanowiska związanego ze świadczeniem usług mobilnych), 

3) zakup środka transportu (w tym przyczep i lawet) przeznaczonych do wykonywania 

działalności gospodarczej (zarobkowej) w zakresie drogowego transportu towarów, 

4) zakup urządzeń wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, urządzeń do monitoringu, 

telekomunikacyjnych (m.in.: telefon, smartfon, tablet itp.) o ile nie są związane 

wprost z profilem działalności, 

5) zakup kasy fiskalnej lub drukarki fiskalnej, 

6) wynagrodzenia i składki na ubezpieczenie społeczne, 

7) udziały wnoszone do spółek, 

8) wniesienie kaucji, 

9) nabycie akcji obligacji, polis, itp., 



10) wyceny rzeczoznawcy, 

11) wydatki inwestycyjne związane z kosztami budowy, remontów i adaptacji 

pomieszczeń, 

12) zakup nieruchomości, 

13) zakup ziemi, 

14) opłaty administracyjne i skarbowe, podatki i koncesje, 

15) koszty reklamy, 

16) zakup sprzętu używanego na podstawie umowy cywilno – prawnej. Dopuszcza się 

zakup sprzętu używanego tylko od innego podmiotu prowadzącego działalność 

gospodarczą. Sprzedający używany środek trwały musi wypełnić Oświadczenie 

sprzedającego stanowiące załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Używany środek 

trwały może zostać uznany w ramach refundacji jeżeli: 

- nigdy wcześniej nie był współfinansowany z udziałem środków Unii Europejskiej lub 

krajowych środków publicznych, 

- cena jego zakupu nie przekracza wartości rynkowej i jest niższa niż koszt 

podobnego, nowego środka trwałego. 

17) pokrycie kosztów transportu/przesyłki zakupionych rzeczy, 

18) pokrycie kosztów podłączenia wszelkich mediów oraz abonamentów (np. linii 

telefonicznych, Internetu itp.), 

19) spłatę zadłużeń, 

20) zakup wyposażenia od współmałżonka i innych krewnych pozostających we 

wspólnym gospodarstwie domowym, 

21) zakup wyposażenia w formie leasingu, 

22) zakupy, za które płatność dokonano za pomocą systemu kart kredytowych,  

PayU RATY itp. 

29. Podmiot realizując zakupy w ramach przyznanych środków finansowych dla transakcji 

przekraczających 8 tysięcy 15 tysięcy* złotych dokonuje płatności bezgotówkowej za 

pośrednictwem rachunku płatniczego.  

* - zarządzeniem nr 15/2024 wprowadzono zmianę obowiązującą od 01.01.2024 r. 

30. Urząd nie udziela refundacji na doposażenie/wyposażenie łączonych stanowisk pracy, 

tzn. w przypadku, gdy osoba skierowana wykonywać będzie zadania przypisane do dwóch 

odrębnych stanowisk pracy, np. kierowca – magazynier, pracownik biurowy – sprzedawca, 

itp.  

31. W przypadku dokonywania zakupów za granicą Wnioskodawca jest zobowiązany do 

przedstawienia przetłumaczonego na język polski przez tłumacza dowodu zakupu wraz  

z potwierdzeniem zapłaty. Koszty tłumaczenia ponosi Wnioskodawca i nie ma możliwości 

ująć ich w refundacji. Wydatki poniesione w walucie obcej zostaną przeliczone na złote 

według kursu średniego waluty obcej ogłoszonego przez Narodowy Bank Polski na dzień 

określony w oświadczeniu wnioskodawcy, którą metodą księgową będzie rozliczał zakup 



(zasada ogólna czy uproszczenie wynikające z tzw. pakietu Slim VAT). Ww. oświadczenie 

wnioskodawca składa wraz z dokumentami rozliczającymi wydatkowanie refundacji. 

32. Wszelkie zmiany szczegółowej specyfikacji wydatków w ramach wnioskowanych środków 

w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy wymagają formy pisemnej i są możliwe przed jej dokonaniem oraz po 

wyrażeniu zgody na jej zmianę przez Dyrektora PUP. 

33. W przypadku wskazania w szczegółowej specyfikacji wydatków sprzętów, których 

wartość wynosi co najmniej 3 500,00 zł do wniosku należy dołączyć porównania/oferty 

cenowe od co najmniej 2 sprzedających. 

34. Refundacji nie udziela się, jeżeli łącznie z inną pomocą ze środków publicznych, 

niezależnie od jej formy i źródła pochodzenia, w tym ze środków pochodzących z budżetu 

Unii Europejskiej, udzieloną w odniesieniu do tych samych kosztów kwalifikowanych, 

spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywności pomocy określonej dla danego 

przeznaczenia pomocy. 

35. Refundacji nie udziela się, jeżeli wnioskodawca otrzymał jednorazowe środki na podjęcie 

działalności gospodarczej, a od rozpoczęcia tej działalności nie minęło jeszcze 12 miesięcy. 

36. Podmiot prowadzący działalność gospodarczą, niepubliczne przedszkole, niepubliczną 

szkołę, producent rolny, żłobek, klub dziecięcy lub podmiot świadczący usługi rehabilitacyjne 

mogą ubiegać się o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy  

w liczbie nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u wnioskodawcy  

w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy na dzień złożenia wniosku. 

37. Podmiot prowadzący działalność gospodarczą, niepubliczne przedszkole, niepubliczną 

szkołę, żłobek, klub dziecięcy, podmiot świadczący usługi rehabilitacyjne, którzy nie są 

pracodawcami, mogą ubiegać się o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia 

jednego stanowiska pracy. 

38. Tworzone stanowiska pracy powinny być zgodne z klasyfikacją zawodów wynikającą  

z rozporządzenia MRiPS w sprawie klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku 

pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2018 r. poz. 227 z późn. zm.). 

39. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, w trakcie rekrutacji kandydatów do 

pracy Powiatowy Urząd Pracy skieruje nie więcej niż 5 osób spełniających wymagania 

wskazane przez wnioskodawcę na każde stanowisko pracy. W uzasadnionych sytuacjach,  

w których niewyłonienie kandydata ze wskazanej powyżej liczby osób nie wynika z przyczyn 

leżących po stronie wnioskodawcy, Dyrektor PUP może wyrazić zgodę na skierowanie 

większej liczby osób. 

40. Starosta może odmówić skierowania bezrobotnego, poszukującego pracy opiekuna, 

poszukującego pracy absolwenta do podmiotu, przedszkola, szkoły, producenta rolnego, 

żłobka, klubu dziecięcego, podmiotu świadczącego usługi rehabilitacyjne, u których był on 



zatrudniony lub wykonywał inną pracę zarobkową w okresie 6 miesięcy przed dniem złożenia 

wniosku o refundację. 

41. Do podjęcia pracy w ramach refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy nie będą kierowane osoby pozostające z wnioskodawcą w najbliższym 

stosunku pokrewieństwa (rodzic – dziecko, dziecko – rodzic), rodzeństwo, małżonkowie oraz 

osoby, których adres zamieszkania jest taki sam, jak adres wskazany przez wnioskodawcę 

jako miejsce organizacji formy aktywizacji. 

42. Starosta przed dokonaniem wypłaty refundacji i podjęciem pracy przez skierowanego 

bezrobotnego, skierowanego opiekuna, skierowanego poszukującego pracy absolwenta 

stwierdza utworzenie stanowiska pracy, jego wyposażenie lub doposażenie. 

 

ROZDZIAŁ III 

PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY  

ORAZ SPOSÓB ROZLICZANIA REFUNDACJI KOSZTÓW WYPOSAŻENIA  

LUB DOPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY  

 

§ 4.1. Przyznanie podmiotowi prowadzącemu działalność gospodarczą, producentowi 

rolnemu, niepublicznemu przedszkolu, niepublicznej szkole, żłobkowi, klubowi dziecięcemu  

lub podmiotowi świadczącemu usługi rehabilitacyjne refundacji kosztów wyposażenia  

lub doposażenia stanowiska pracy, dokonywane jest na podstawie umowy cywilno – prawnej 

zawartej pomiędzy Dyrektorem Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie działającym  

w imieniu Starosty Węgorzewskiego, a Wnioskodawcą, o którym mowa wyżej na piśmie pod 

rygorem nieważności. 
 

2. Wszelkie zmiany warunków umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu  

do umowy. 

3. Umowa zawierana z podmiotem prowadzącym działalność gospodarczą, producentem 

rolnym, niepublicznym przedszkolem, niepubliczną szkołą, żłobkiem, klubem dziecięcym  

lub podmiotem świadczącym usługi rehabilitacyjne w sprawie dokonywania z Funduszu 

Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy zawiera  

w szczególności zobowiązanie wnioskodawcy do: 

1) W przypadku podmiotu prowadzącego działalność gospodarczą, producenta rolnego, 

niepublicznego przedszkola, niepublicznej szkoły zatrudnienia na wyposażonym lub 

doposażonym stanowisku pracy przez wnioskodawcę w pełnym wymiarze czasu pracy 

skierowanego bezrobotnego przez okres co najmniej 24 miesięcy, skierowanego opiekuna 

co najmniej w połowie wymiaru czasu pracy przez okres 24 miesięcy.  

W przypadku żłobka, klubu dziecięcego lub podmiotu świadczącego usługi rehabilitacyjne 

zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna lub skierowanego 

poszukującego pracy absolwenta – co najmniej w połowie wymiaru czasu pracy przez 

okres co najmniej 24 miesięcy.  



2) W przypadku nieobecności usprawiedliwionej osoby skierowanej, trwającej dłużej niż 30 

dni z powodu urlopu macierzyńskiego, rodzicielskiego, bezpłatnego, przebywania  

na zasiłku chorobowym, świadczeniu rehabilitacyjnym, służby wojskowej, zatrudnienia 

osoby skierowanej na podstawie umowy o pracę zawartej na czas określony w celu 

zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności lub podpisania 

aneksu wydłużającego realizację umowy do osiągnięcia 24-miesięcznego okresu 

zatrudnienia. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie decyduje o tym, czy bardziej zasadne 

jest zatrudnienie pracownika na zastępstwo czy wydłużenie realizacji umowy biorąc pod 

uwagę okres nieobecności pracownika i w przypadku takiej konieczności sporządza aneks 

do umowy; 

a) W przypadku nieuzasadnionej odmowy zatrudnienia skierowanej osoby na zastępstwo, 

okres realizacji umowy ulega wydłużeniu o okres od dnia odmowy do dnia ustania 

przyczyny usprawiedliwionej nieobecności osoby zatrudnionej na doposażonym 

stanowisku pracy. Powyższy okres uznaje się za przerwę w zatrudnieniu przedłużającą 

czas realizacji umowy do osiągnięcia co najmniej 24 miesięcznego okresu zatrudnienia 

osoby skierowanej. Nieuzasadniona odmowa zatrudnienia skierowanej osoby na 

zastępstwo stanowi również podstawę do wypowiedzenia umowy o refundację i żądania 

zwrotu środków. 

3) Utrzymania przez okres co najmniej 24 miesięcy stanowiska pracy utworzonego w związku  

z przyznaną refundacją lub dofinansowaniem; 

4) Pisemnego informowania Urzędu w terminie 3 dni o każdym przypadku ustania 

wykonywania pracy przez osobę skierowaną oraz przekazania świadectwa pracy  

i wypowiedzenia pracownika wraz ze zgłoszeniem oferty pracy w sytuacjach skutkujących 

rozwiązaniem stosunku pracy; 

5) Zatrudnienia na zwolnionym stanowisku pracy skierowanej osoby na okres stanowiący co 

najmniej uzupełnienie do 24 miesięcy w terminie 30 dni od dnia ustania zatrudnienia 

poprzednio skierowanej osoby. W uzasadnionych przypadkach, jeżeli niewyłonienie 

kandydata w ww. terminie nie nastąpiło z przyczyn leżących po stronie wnioskodawcy 

PUP może wydłużyć termin na uzupełnienie wakatu. W trakcie rekrutacji kandydatów na 

uzupełnienie stanowiska pracy PUP na jedno stanowisko pracy kieruje nie więcej niż 5 

osób spełniających wymagania pierwotnie wskazane przez wnioskodawcę; 

6) W przypadku uzupełniania stanowiska pracy, w sytuacji braku w ewidencji osób 

spełniających pierwotne oczekiwania/wymagania pracodawcy wskazane we wniosku, 

wnioskodawca zobowiązany jest do zatrudnienia kandydata o kwalifikacjach niższych lub 

do przyuczenia go do pracy na uzupełnianym stanowisku; 

7) Złożenia rozliczenia zawierającego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia 

umowy o refundację na poszczególne wydatki ujęte w szczegółowej specyfikacji 

wydatków, 



- w rozliczeniu wykazywane są kwoty wydatków z uwzględnieniem podatku od towarów  

i usług, 

- rozliczenie zawiera informację, czy podmiotowi, przedszkolu, szkole, producentowi 

rolnemu, żłobkowi, klubowi dziecięcemu lub podmiotowi świadczącemu usługi 

rehabilitacyjne przysługuje prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę 

podatku naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu 

podatku naliczonego, 

8) W przypadku podmiotu prowadzącego działalność gospodarczą, niepublicznego 

przedszkola, niepublicznej szkoły, producenta rolnego: zwrotu w terminie 30 dni od dnia 

doręczenia wezwania starosty otrzymanych środków wraz z odsetkami ustawowymi 

naliczonymi od dnia uzyskania środków do dnia ich zwrotu, w wysokości proporcjonalnej 

do okresu niezatrudnienia na utworzonym stanowisku pracy osoby skierowanej oraz 

zwrotu w terminie 30 dni od dnia doręczenia wezwania starosty otrzymanych środków 

wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia uzyskania środków do dnia ich zwrotu,  

w przypadku naruszenia pozostałych warunków umowy, 

9) W przypadku żłobka, klubu dziecięcego z miejscami integracyjnymi i podmiotu 

świadczącego usługi rehabilitacyjne w miejscu zamieszkania, w tym usługi mobilne: 

zwrotu w terminie 30 dni od dnia doręczenia wezwania starosty otrzymanych środków,  

w wysokości proporcjonalnej do okresu niezatrudnienia na utworzonym stanowisku pracy 

osoby skierowanej, 

10) Zwrotu równowartości odliczonego lub zwróconego, zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 

2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2023 r. poz. 1570 z późn. zm.), podatku 

naliczonego dotyczącego zakupionych towarów i usług w ramach przyznanej refundacji  

na rachunek bankowy Urzędu, w terminie: 

- do 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, 

- do 30 dni od dnia dokonania przez urząd skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu, 

przedszkola, szkoły, producenta rolnego, żłobka, klubu dziecięcego, 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 zwrotu. 

11) Dostarczenia deklaracji dla podatku od towarów i usług, w której ujęte zostały zakupy  

w ramach przyznanego dofinansowania wraz z potwierdzeniem złożenia jej we właściwym 

urzędzie skarbowym w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jej złożenia. W przypadku 

gdy na dzień składania rozliczenia Wnioskodawca nie posiada prawa do odzyskania 

podatku, a prawo to uzyska w terminie późniejszym, nawet po okresie obowiązywania 



umowy, zobowiązany jest poinformować Urząd o zaistniałej sytuacji i dokonać zwrotu 

równowartości odzyskanego podatku od zakupionych towarów i usług w ramach 

przyznanych środków w terminach wynikających z umowy; 

12) Utworzenia stanowiska pracy w terminie do 1 miesiąca od daty zawarcia umowy  

w sprawie refundacji; 

13) Przedstawienia niezbędnych dokumentów potwierdzających zakup sprzętu  

i dokonanie wpłaty za zakup, okazania sprzętu zakupionego ze środków Funduszu Pracy, 

udzielania właściwych wyjaśnień na temat sposobu wykorzystania przyznanych środków 

oraz umożliwienia przeprowadzenia wizyty monitorującej, 

14) Przedstawienia niezbędnych dokumentów potwierdzających zatrudnienie osoby 

skierowanej do pracy przez Urząd oraz zgłoszenie jej do obowiązkowego ubezpieczenia 

społecznego, 

15) Niezbywania sprzętu zakupionego z przyznanych środków bez zgody urzędu oraz 

nieobciążania go ograniczonymi prawami rzeczowymi i nieoddawania go osobom trzecim 

do użytkowania do czasu wygaśnięcia umowy, 

16) Zawiadomienia urzędu o zmianie wszelkich danych mających wpływ na realizację 

zobowiązań wynikających z umowy, 

17) Dokumentowania warunku utrzymania przez okres 24 miesięcy stanowisk pracy 

utworzonych w związku z przyznaną refundacją poprzez przedkładanie do Urzędu  

w terminie 30 dni po upływie każdych 6 miesięcy zatrudnienia osoby skierowanej: 

- Oświadczenia pracodawcy o zatrudnieniu osób skierowanych stanowiącego Załącznik nr 5 

do niniejszego regulaminu, 

- Deklaracji ZUS RCA osób skierowanych w ramach utworzonych stanowisk pracy za okres 

zatrudnienia, a w przypadku zwolnień lekarskich także deklaracji ZUS RSA. 

18) Niezaliczania do kosztów uzyskania przychodów w ramach prowadzonej przez siebie 

działalności gospodarczej odpisów z tytułu zużycia środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych, które zostały sfinansowane z jakichkolwiek środków 

publicznych, w tym w ramach projektu dotyczącego niniejszej umowy. Niezastosowanie 

się do powyższego, spowoduje uznanie za podwójne finansowanie wydatków wskazanych  

w specyfikacji zakupów. 

4.Podmiot prowadzący działalność gospodarczą, producent rolny, niepubliczne przedszkole, 

niepubliczna szkoła, żłobek, klub dziecięcy lub podmiot świadczący usługi rehabilitacyjne, 

który w związku z art. 15zzf, 15g ust. 8 lub 15gb ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.  

o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem   

i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji 

kryzysowych, chciałby zmienić warunki zawartej umowy w sprawie dokonywania z Funduszu 

Pracy refundacji kosztów wyposażenia/doposażenia stanowiska pracy, w szczególności 



wydłużyć termin na jej realizację lub przesunąć termin na realizację zobowiązań z niej 

wynikających albo obniżyć wymiar czasu pracy zatrudnionego pracownika, zobowiązany jest 

do złożenia pisemnego wniosku do Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie  

w terminie co najmniej 7 dni kalendarzowych przed zamiarem dokonania zmiany. 

Obniżenie wymiaru czasu pracy pracownika może wystąpić maksymalnie o 20%, nie więcej 

niż do 0,5 etatu, z zastrzeżeniem, że wynagrodzenie nie może być niższe niż minimalne 

wynagrodzenie za pracę ustalane na podstawie przepisów o minimalnym wynagrodzeniu za 

pracę, z uwzględnieniem wymiaru czasu pracy. Ww. wniosek musi zawierać informacje 

określające przedmiot zmiany oraz czas, na który zmiana ma być dokonana, a także musi 

określać, których pracowników zmiana ma dotyczyć. W przypadku akceptacji ww. wniosku 

przez Dyrektora PUP, Urząd sporządza aneks do umowy. 

5. Do okresu, o którym mowa w § 4 ust.3 pkt. 1 i 3, wliczany jest okres wykonywania pracy 

na wyposażonym lub doposażonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia 

przedsiębiorstwa przez zarządcę sukcesyjnego lub właściciela przedsiębiorstwa w spadku,  

o którym mowa w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o zarządzie sukcesyjnym 

przedsiębiorstwem osoby fizycznej i innych ułatwieniach związanych z sukcesją 

przedsiębiorstw (Dz. U. z 2021 r. poz. 170) 

6. Urzędowi przysługuje w każdym czasie prawo wykonania wizyty monitorującej mającej na 

celu sprawdzenie prawidłowości wykorzystania przyznanej refundacji kosztów wyposażenia 

lub doposażenia stanowiska pracy. 

7. W przypadku śmierci osoby fizycznej prowadzącej działalność gospodarczą przed upływem 

24 miesięcy utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposażonym lub 

doposażonym stanowisku pracy i nieustanowienia zarządu sukcesyjnego zwrot refundacji 

następuje proporcjonalnie do okresu, jaki pozostał do 24 miesięcy zatrudnienia lub 

utrzymania stanowiska pracy. Od kwoty podlegającej zwrotowi nie nalicza się odsetek 

ustawowych. 

 

ROZDZIAŁ IV 

 

ZABEZPIECZENIE PRAWIDŁOWEGO WYKORZYSTANIA  

PRZYZNANYCH ŚRODKÓW 
 

§ 5.1. Formami zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy mogą być: 

 

1) poręczenie, 

2) weksel z poręczeniem wekslowym (aval), 

3) gwarancja bankowa, 

4) zastaw na prawach lub rzeczach, 

5) blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym, 



6) akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika. 

2. Zabezpieczenie musi zapewnić zwrot przyznanej refundacji kosztów wyposażenia  

lub doposażenia stanowiska pracy w wysokości przyznanych środków wraz z odsetkami 

ustawowymi. 

3. W przypadku wyboru przez wnioskodawcę zabezpieczenia uwzględniającego poręczycieli: 

1) liczba poręczycieli nie może być mniejsza niż 2 osoby fizyczne, które nie ukończyły 70 roku 

życia uzyskujące miesięczny dochód brutto nie niższy niż 4 400,00 zł, zatrudnienie na czas 

nieokreślony lub określony minimum na 36 miesięcy (licząc od dnia złożenia wniosku) oraz 

inne osoby takie jak: osoba prowadząca działalność gospodarczą, rolnik prowadzący 

gospodarstwo rolne lub dział specjalny produkcji rolnej, emeryt, z wyjątkiem: 

- rencistów, 

-współmałżonka wnioskodawcy, 

-współmałżonka poręczyciela, 

- osób będących poręczycielami w innych zobowiązaniach wobec Powiatowego Urzędu Pracy 

w Węgorzewie, 

- osób pozostających w okresie wypowiedzenia umowy o pracę, 

- osób, wobec których toczy się sądowe lub administracyjne postępowanie egzekucyjne, 

- osób obciążonych kredytem lub pożyczką niewywiązujących się z ich spłaty, 

- osób prowadzących działalność gospodarczą rozliczających się z podatku dochodowego  

w formie karty podatkowej. 

4. Do oświadczenia będącego załącznikiem nr 4 do wniosku, poręczyciele dołączają: 

1) w przypadku osób zatrudnionych na podstawie umowy o pracę – zaświadczenie z zakładu 

pracy, zawierające okres i formę zatrudnienia oraz wysokość miesięcznego dochodu 

brutto (na druku stanowiącym załącznik do wniosku o refundację, wyjątek stanowi 

zaświadczenie wydane przez pracodawcę na własnym druku, który zawiera wszystkie 

elementy zgodne z drukiem PUP), 

2) w przypadku osób prowadzących działalność gospodarczą – aktualny odpis z właściwego 

rejestru albo aktualny wydruk z Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 

Gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej lub wydruk z Krajowego Rejestru Sądowego 

wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku, kserokopia 

zeznania podatkowego za ostatni rok obrotowy (dokument zostanie zniszczony po 

rozpatrzeniu wniosku), oświadczenie o niezaleganiu w opłacaniu podatków oraz  

o niezaleganiu wobec Zakładu Ubezpieczeń Społecznych – oświadczenia zawarte są  

w załączniku nr 4 do wniosku, 

3) w przypadku emerytów – decyzja przyznania emerytury lub jej najaktualniejsza 

waloryzacja bądź zaświadczenie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o wysokości 

emerytury, 



4) w przypadku rolników – zaświadczenie z Urzędu Gminy lub nakaz płatniczy podatku 

rolnego, zawierający informację o liczbie hektarów przeliczeniowych w gospodarstwie 

rolnym posiadanych na własność, oświadczenie o niezaleganiu w opłacaniu podatków, 

oraz o niezaleganiu wobec Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego  – oświadczenia 

zawarte są w załączniku nr 4 do wniosku. 

5. Do zawarcia umowy konieczna jest zgoda współmałżonka wnioskodawcy. 

6. Poręczyciele (wraz z małżonkami – o ile dotyczy) zobowiązani są do stawienia się  

w siedzibie Urzędu w dniu podpisania umowy o refundację, w celu podpisania dokumentów 

potwierdzających zabezpieczenie umowy. 

7. Akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika tworzony jest na podstawie art. 777 

§ 1 pkt. 5 kodeksu postępowania cywilnego w obecności notariusza, który należy dostarczyć 

do Urzędu w terminie 14 dni licząc od daty podpisania umowy,  

8. Blokadę zakłada Wnioskodawca na rachunku bankowym, którego jest właścicielem lub 

współwłaścicielem, na okres 36 miesięcy. W tym okresie zdjąć blokadę może jedynie 

Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie w celu wykonania wierzytelności  

i tylko w przypadku wypowiedzenia umowy o dofinansowanie i dochodzenia zwrotu 

wypłaconych środków. Blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym musi być 

sporządzona i dostarczona przez Podmiot do Urzędu w ciągu dwóch dni roboczych od 

podpisania umowy. Wcześniejsze zdjęcie blokady może nastąpić po spełnieniu warunków 

umowy w zakresie 24 – miesięcznego utrzymania stanowiska pracy i jego udokumentowania. 

9. Koszty zabezpieczenia ponosi wnioskodawca. 

 

 ROZDZIAŁ V 

 

POSTANOWIENIA KONCOWE 

 

§ 6.1. Modyfikacje załączników do niniejszego Regulaminu nie stanowią podstawy do jego 

zmiany. 

 

2. Do umowy w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy w sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie 

mają zastosowanie przepisy: 

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  

(Dz. U. z 2023 r., poz. 735 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 2022 r., poz. 243)  

3) 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. Tekst 

mający znaczenie dla EOG (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r., str.1, z późn. zm.), 

4) 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 r., str. 9, z późn. zm.), 

5) Ustawy z dnia 06 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców (Dz. U. z 2023 r., poz. 221 z późn. 

zm.), 

6) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy 
publicznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 702), 

7) Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 610 z późn. zm.), 

8) Kodeksu postępowania cywilnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 1550 z późn. zm.),  

9) Kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 775 z późn. zm.), 

10) Prawa wekslowego (Dz. U. z 2022 r., poz. 282). 

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie  

ma prawo odstąpić od zapisów niniejszego regulaminu po wcześniejszym zasięgnięciu opinii 

Komisji ds. rozpatrywania wniosków w sprawie dokonywania refundacji kosztów 

wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, przyznania spółdzielni socjalnej środków na 

utworzenie stanowiska pracy. 

4. Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.01.2024 r. 


