REGULAMIN GDANSKIEGO URZEDU PRACY
W SPRAWIE DOKONYWANIA REFUNDACJI KOSZTOW
WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczaja:

1. Podmiot — osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna niebedaca osobg prawna,
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, ktorej odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawnag —
wykonujaca we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza;

2. Producent rolny — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
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 dzial specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych lub w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych; zatrudniajaca w okresie
ostatnich 6 miesigcy, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika w pelnym
wymiarze czasu pracy;

3. Przedszkole lub szkola — niepubliczne przedszkole lub niepubliczna szkota, o ktérych mowa
W ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty;

4. Dzialalno$é gospodarcza — 0znacza zorganizowang dziatalno$¢ zarobkowa, wykonywang we
wlasnym imieniu i w sposob ciagly, o ktorej mowa w ustawie z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo
przedsiebiorcow;

5. Przecietne wynagrodzenie — oznacza przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale,
od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzgdu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,
na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spolecznych;

6. Ustawa — oznacza ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

7. GUP — Gdanski Urzad Pracy;

8. Dyrektor — Dyrektor Gdanskiego Urzedu Pracy dziatajgcy z upowaznienia Prezydenta Miasta
Gdanska,;

9. Cudzoziemiec - oznacza to osobe nieposiadajacg obywatelstwa polskiego;

10. Osoba kierowana na refundowane stanowisko pracy zwana dalej ,,0soba” oznacza:

e osobe bezrobotng niezatrudniong i niewykonujaca innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowa do
podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujacym w danym zawodzie lub
shuzbie albo innej pracy zarobkowe;j;

e opieckuna tj. poszukujacego pracy opickuna osoby niepelnosprawnej niepozostajacego
w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy zarobkowej z wylaczeniem opiekunow osoby
niepelnosprawnej pobierajagcych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy
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na podstawie przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych lub zasitek dla opiekuna na podstawie
przepisOw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundow zarejestrowanych jako o0soba
poszukujaca pracy w Urzedzie.

Rozdzial I1
Zasady rozpatrywania wnioskow

§2

1. Dyrektor zgodnie z art. 46 ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy inicjuje
tworzenie dodatkowych miejsc pracy w ramach wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy.

2. Dyrektor moze zrefundowa¢ podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza,
producentowi rolnemu oraz niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole, koszty
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla osoby skierowanej przez GUP.

3. Wysoko$¢ zrefundowanych kosztow ustalana jest z uwzglednieniem specyfiki tworzonego
stanowiska pracy.

4. Wnhniosek, ktory jest podstawg do oceny i podjecia decyzji, musi by¢ ztozony na whasciwym
formularzu, kompletny, wypetniony w sposob czytelny i jednoznaczny.

5. Opiniowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw zajmuje si¢ powotana Zarzadzeniem Dyrektora
GUP komisja ds. oceny wnioskow dot. refundacji kosztow doposazenia lub wyposazenia
stanowiska pracy dla skierowanej osoby.

6. Protokoty =z posiedzenia Komisji ds. rozpatrywania wnioskow przedstawione
s do zatwierdzenia Dyrektorowi GUP.

7. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor GUP moze:

a. wyznaczy¢ inny termin rozpatrzenia i zaopiniowania wniosku;

b. odroczy¢ rozpatrzenie wniosku do czasu uzyskania dodatkowych informacji;
c. wezwac podmiot do zlozenia dodatkowych dokumentow;

d. odrzuci¢ wniosek.

8. O przyznaniu lub odmowie przyznania srodkow GUP powiadamia wnioskodawce pisemnie
w terminie do jednego miesigca od dnia ztozenia kompletnego wniosku.. Komisja rozpatruje
wnioski, kierujac si¢ obowigzujagcymi przepisami, zasadami niniejszego regulaminu

oraz racjonalnym wydatkowaniem $rodkéw Funduszu Pracy.

Rozdzial 111
Zasady dokonywania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

§3

Dyrektor Gdanskiego Urzgdu Pracy moze zrefundowaé podmiotowi, producentowi rolnemu
oraz niepublicznemu przedszkolu i niepublicznej szkole, koszty wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanej osoby przez Gdanski Urzad Pracy.

Whniosek o refundacje sktada si¢ do Urzgdu Pracy wlasciwego ze wzgledu na siedzibg¢ podmiotu,
przedszkola, szkoty lub producenta rolnego albo ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez
skierowana osobe.



3. Wysokos¢ refundacji nie moze przekroczy¢ 600% przecictnego wynagrodzenia.

4. Wniosek o refundacje okresla:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
9)
10)

11)

12)

oznaczenie podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego, w tym:

a) nazwe lub imi¢ i nazwisko w przypadku osoby fizycznej,

b) adres siedziby albo adres zamieszkania,

c) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej,

d) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzegdowym podmiotéw gospodarki
narodowej (REGON), jezeli zostal nadany,

e) numer identyfikacji podatkowej (NIP),

f) date rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

g) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie z Polska
Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD),

h) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

liczbe wyposazanych lub doposazanych stanowisk pracy dla skierowanych osob;

szczegblowa specyfikacje wydatkow na wyposazenie lub doposazenie

dla poszczegdlnych stanowisk pracy i zrédta ich finansowania oraz uzasadnienie

celowosci kazdego z przedstawionych zakupow;

wnioskowang kwotg refundacji;

rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez skierowang osobg;

wymagane kwalifikacje, umiejetnosci 1 doswiadczenie zawodowe niezbedne

do wykonywania pracy, jakie powinna spetnia¢ skierowana 0soba;

deklarowane wynagrodzenie brutto dla osoby kierowanej na tworzone stanowisko pracy;

liczbe zatrudnionych w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy pracownikow

w poszczegdlnych szeSciu miesigcach poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku

oraz na dzien ztozenia wniosku;

uzasadnienie potrzeby zatrudnienia nowych pracownikow;

proponowang forme¢ zabezpieczenia zwrotu refundacji w przypadku niedotrzymania

warunkow umowy przyznajacej refundacje;

podpis osoby uprawnionej do reprezentowania tego podmiotu, przedszkole, szkoty

lub producenta rolnego.

5. W przypadku zatrudnienia cudzoziemca podmiot zobowigzany jest do przestrzegania dodatkowo
przepiséw o ich zatrudnianiu.

6. Nie ma mozliwosci odbioru ztozonego wniosku oraz zwigzanej z nim dokumentacji.

Dotyczy to zard6wno wnioskow pozostajacych bez rozpatrzenia jak i rozpatrzonych negatywnie.

§ 4

1. Podmiot, przedszkole lub szkota we wniosku sktadajg o§wiadczenia o:

1)

2)

nierozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez
podmiot, przedszkole lub szkote albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikow w okresie 6 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku
oraz w okresie od dnia ztoZenia wniosku do dnia otrzymania refundacji;

nieobnizaniu wymiaru czasu pracy pracownika w drodze wypowiedzenia dokonanego przez
podmiot, przedszkole lub szkote albo na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikow w okresie, o ktorym mowa w pkt 1;



3)

4)
5)

6)

7)

niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom
oraz z oplacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob 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 dwoch lat przed dniem ztozenia 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 odpowiedzialnosci podmiotdéw zbiorowych
za czyny zabronione pod grozba kary;

prowadzeniu przez podmiot dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca
2018 r. - Prawo przedsigbiorcéw przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
ztozenia wniosku, przy czym do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
nie wlicza si¢ okresu zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej, a w przypadku
przedszkola i szkoty - prowadzeniu dziatalnosci na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. - Prawo oswiatowe przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia
whniosku.

Producent rolny do wniosku dotacza:

1)
2)
3)

4)

o$wiadczenia, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt. 1-6;

o$wiadczenie o nieznajdowaniu si¢ w trudnej sytuacji ekonomiczne;j;

o$wiadczenie o posiadaniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepiséw o podatku rolnym
lub prowadzeniu dziatu specjalnego produkcji rolnej w rozumieniu przepisdéw o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych lub przepiséw o podatku dochodowym od 0séb prawnych
przez okres co najmniej sze$ciu miesiecy przed dniem zlozenia wniosku;

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

Podmiot, przedszkole, szkota lub producent rolny, ktore ubiegaja si¢ o0 pomoc de minimis,

do wniosku o refundacje dotaczaja dodatkowo:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

o$wiadczenie o wielkoSci pomocy de minimis oraz pomoc de minimis w rolnictwie

lub w rybotowstwie i akwakultury, jakie otrzymali w wysokosci w biezacym roku
podatkowym, w ktorym ubiega si¢ o pomoc oraz w ciaggu 3 mienionych lat
albo o$wiadczenia 0 nieotrzymaniu takiej pomocy w powyzszym okresie;

formularz informacji udzielanych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc de minimis;

aktualny wydruk wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
do ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej lub aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego;
kserokopia umowy spotki w przypadku spotek prawa cywilnego oraz koncesja

lub pozwolenie na prowadzenie dziatalnosci - w przypadku gdy wymaga tego przepis prawa;
dokument okres$lajacy tytut prawny do nieruchomosci/budynku/lokalu, w ktérym maja
zosta¢ utworzone miejsca pracy,

aktualne zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek wydawane przez ZUS;
formularz zgloszeniowy krajowej oferty pracy.



§5

Whiosek o refundacj¢ moze by¢ uwzgledniony w przypadku, gdy:

1) podmiot, przedszkole lub szkota spetniajg tacznie warunki, o ktorych mowa w § 3 ust. 2
oraz § 4 ust. 11i 3;

2) producent rolny spelnia tacznie warunki, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 oraz § 4 ust. 21 3;

3) wnioskowana refundacja tacznie z inng pomocg ze $rodkéw publicznych, niezaleznie
od zrddta jej pochodzenia, w tym ze Srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,
udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowanych nie spowoduje
przekroczenia dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia
pomocy;

4) wniosek jest kompletny i prawidtowo sporzadzony;

5) Gdanski Urzad Pracy dysponuje srodkami na jego sfinansowanie.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Gdanski Urzad Pracy powiadamia

w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku.

§6

Urzad moze odmoéwic¢ skierowania do podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta rolnego,
osoby, ktora:

1) byta zatrudniona lub wykonywala inng prace zarobkowsg u pracodawcy w okresie 6 miesiecy
przed planowanym dniem zatrudnienia w ramach umowy w sprawie refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

2) jest wspotmatzonkiem pracodawcy;

3) pelni badZ peit funkcje Prezesa, Wiceprezesa, Prokurenta, Cztonka Zarzadu lub Wspdlnika.

Refundacja nie moga by¢ objete stanowiska pracy, ktore zostaly zlikwidowane u pracodawcy

w okresie ostatnich 12 miesiecy przed datg ztozenia wniosku.

§7

Komisja przy rozpatrywaniu wniosku uwzglednia w szczegélnoSci:

1) spetnianie przez wnioskodawcg warunkoéw okreslonych w § 4;

2) wysokos¢ posiadanych srodkow przeznaczonych na udzielanie refundacji w danym roku;

3) kondycje finansowa wnioskodawcy;

4)  wysokos¢ deklarowanego wynagrodzenia dla skierowanej osoby;

5) wysoko$¢ przewidywanych kosztéow zwigzanych z utworzeniem lub doposazeniem
stanowiska pracy;

6) wuzasadnienie celowosci planowanych zakupow w ramach refundacji, zwigzanych
bezposrednio i jednoznacznie z wyposazanym stanowiskiem pracy;

7) zgodno$¢ pomiedzy danymi dotyczacymi zatrudnienia, w tym: profilem zawodowym
kandydata, zakresem obowigzkdéw na tworzonym stanowisku pracy a katalogiem wydatkow
w szczegotowej specyfikacji zakupow;

8) dotychczasowa wspdtpraca z GUP (o ile miata ona miejsce);

9) mozliwos¢ skierowania do pracy osob zarejestrowanych w GUP o okreslonych
kwalifikacjach.



§8

Wylaczona z dofinansowania jest:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

pomoc na nabycie pojazddéw przeznaczonych do transportu drogowego w celu
prowadzenia dziatalnosci zarobkowej w zakresie drogowego transportu

towarowego;

dziatalno$¢ sezonowa;

dziatalno$¢ w zakresie handlu obwoznego i obnosnego;

dziatalnos$¢ zwiagzana z prowadzeniem lombardu;

dziatalno$¢ zwigzana z prowadzeniem salonu gier hazardowych oraz firm typu agencje
towarzyskie;

dziatalno$¢ komornikoéw sadowych.

§9

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie bedzie dokonywana
podmiotowi na:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

zakup telefonu komorkowego powyzej kwoty 3 000,00 zt;

urzadzenia, przedmioty zakupione od czlonkéw rodziny oraz od firm powigzanych
wlasnosciowo z podmiotem wnioskujacym o wyposazenie stanowiska pracy;

zakup akcji, obligacji, udziatbw w spotkach, kaucje, wydatki inwestycyjne zwigzane
z kosztami budowy;

leasing maszyn, pojazdow, urzadzen, itp.;

zakup nieruchomosci, gruntéw oraz dzierzawy;

optaty administracyjne i skarbowe, sktadki ZUS, wyptaty wynagrodzen, wyceny
rZeczoznawcow,

zakup towarow handlowych, potproduktéow, surowcoéw oraz materialdow bedacych
przedmiotem dziatalnosci lub wytworem produkcji;

zakup kasy fiskalnej;

zakup Klimatyzacji, wentylacji, oczyszczaczy powietrza, osuszaczy i nawilzaczy;

zakup serwera;

zakup kamer do monitoringu;

zakup dronow;

remont lub modernizacj¢/ adaptacje lokali i budynkéw, ogrodow, placow przynaleznych
do budynku;

zakupu rolet, markiz;

remont lub modernizacj¢ maszyn i urzadzen;

o$wietlenie, z wylaczeniem o$wietlenia specjalistycznego;

materialy eksploatacyjne, cze$ci zamienne - z wylaczeniem elementow startowych,
oferowanych standardowo z gtéwnym zakupem;

optaty eksploatacyjne i abonamenty zwigzane z dziatalnoscig operacyjng podmiotu (czynsz,
dzierzawa, prad, woda, telefon, paliwo itp.);

reklamy;

szkolenia pracownika w celu podniesienia oraz zdobycia nowych kwalifikacji

oraz uprawnien na stanowisku pracy;



21)
22)

23)

24)

25)

zakup urzadzen, przedmiotoOw w systemie ratalnym:;

koszty transportu, montazu, wniesienia, reklamowek (z wyjatkiem kosztow instalacji,
konfiguracji oraz specjalistycznego montazu);

pokrycie kosztow podiaczenia wszelkich mediow oraz abonamentow (np. linii
telefonicznych, Internetu);

zakup samochodu, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych wykorzystanie auta pozostaje
w bezpos$rednim zwigzku z wykonywaniem pracy na tworzonym stanowisku; koszt
samochodu nie moze przekroczy¢ 50% wnioskowanej kwoty (w przypadku przyznania nizszej
kwoty niz wnioskowana -warto$¢ samochodu nie moze przekroczy¢ 50% przyznanej kwoty);
zakup towaréw do handlu oraz materialéw i surowcéw do produkcji oraz materiatéw
i surowcow stuzacych do wykonywania ustugi w wysokosci powyzej 10 000,00 zt.

§10

Podstawa refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest umowa

pomigdzy podmiotem, a Gdanskim Urzgdem Pracy, zawarta na piSmie pod rygorem niewaznosci.

Umowa o refundacje wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy okresla jednoznacznie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

date zawarcia umowy;

strony umowy;

kwote srodkdéw przeznaczonych na refundacje;

cel na jaki zostang przyznane;

nazwe tworzonego stanowiska pracy;

numer rachunku bankowego wiasciwego dla przekazania §rodkow;
zobowigzania stron;

zakres i formy kontroli nad sposobem wykorzystania srodkow;
konsekwencje finansowe w przypadku niedotrzymania warunkoéw umowy;

10) warunki rozwigzania umowy W przypadku niedochowania jej warunkow;

11) forme zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkow.

Umowa zawiera w szczegolnosci zobowigzanie podmiotu, przedszkola, szkoty lub producenta
rolnego do:

1)

2)

3)

4)

dokonania zakupow w ramach przyznanej refundacji zgodnie ze specyfikacja przedstawiona
we wniosku lub w karcie zmian, ktore sa integralng cze¢$cig umowy, w terminie do jednego
miesigca od dnia zawarcia umowy;

przediozenia w Gdanskim Urzedzie Pracy, w terminie do jednego miesigca od dnia zawarcia
umowy, rozliczenia zawierajacego zestawienie wydatkowanych kwot. Do zestawienia
zalaczane sa kserokopie faktur lub rachunkéow z NIP firmy oraz potwierdzen dokonania
zaptaty, oryginaty dokumentow przedstawiane sa do wgladu;

rozliczenia zakupéw dokonanych za granicag, W postaci zlozenia dowodu zakupu
przettumaczonego na jezyk polski przez tlumacza przysieglego. Koszty thumacza ponosi
podmiot, przedszkole, szkota Iub producent rolny. Kwota faktury w walucie obcej zostanie
przeliczona na ztote polskie wedtug kursu $redniego NBP z dnia dokonania zaptaty;
zatrudnienia skierowanej przez Gdanski Urzad Pracy osoby w pelnym wymiarze czasu pracy
na okres co najmniej 24 miesi¢ecy, w terminie dwoch miesiecy od zawarcia umowy
z Gdanskim Urzgdem Pracy;



5) przedlozenia w Gdanskim Urzedzie Pracy, w terminie dwoch miesiecy od dnia zawarcia
umowy w sprawie refundacji, umowy o prace zawartej ze skierowang osobg na okres
CO najmniej 24 miesiecy;

6) utrzymania przez 24 miesiace od dnia pierwszego zatrudnienia stanowiska pracy utworzonego
w zwigzku z przyznang refundacja, a w przypadku uzupetnienia stanowiska pracy przez
kolejne osoby maksymalny okres trwania umowy nie moze przekroczy¢ 36 miesigcy;

7) niezmniejszania wynagrodzenia za prace osobie zatrudnionej na utworzonym stanowisku
pracy w okresie trwania umowy;

8) informowania pisemnie GUP w ciagu 14 dni o:

e kazdym sposobie rozwigzania UMOWY Z osobg, ktora zostata skierowana
na refundowane stanowisko pracy,
o wszelkich okoliczno$ciach majacych wptyw na realizacj¢ umowy.

9) przekazania do GUP kopii $wiadectwa pracy w terminie do 14 dni od daty ustania stosunku
pracy;

10) uzupelnienia wakatu na zastgpstwo lub powstale wolne miejsce pracy na refundowanym
stanowisku w terminie okre$§lonym w umowie;

11) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia dore¢czenia wezwania przez Gdanski Urzad Pracy
otrzymanych $rodkow wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania
srodkdw w przypadku naruszenia innych warunkéw umowy oraz zlozenia niezgodnych
z prawda oswiadczen, zaswiadczen lub informacji;

12) zwrotu w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania przez Gdanski Urzad Pracy
otrzymanych S$rodkéw wraz z odsetkami w wysokos$ci proporcjonalnej do okresu
niezatrudniania na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych osob, wraz z odsetkami
ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania refundacji w przypadku niespetnienia
warunkow, o ktorych mowa w pkt 3 lub 5;

13) zwrotu rownowartosci, odliczonego lub zwroconego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towarow i ustug podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towarow
i ustug w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

a) 90 dni od dnia zlozenia przez podmiot, przedszkole, szkote lub producenta rolnego
deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardw i ustug, w ktorej wykazano kwotg
podatku naliczonego z tego tytutu — w przypadku gdy z deklaracji za dany okres
rozliczeniowy wynika kwota podatku podlegajaca wplacie do urzgdu skarbowego
lub kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy,

b) 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu,
przedszkola, szkoly lub producenta rolnego - w przypadku gdy z deklaracji podatkowej
dotyczacej podatku od towardéw i ustug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego
Z tego tytutu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu.

§ 11

1. Zestawienie, o ktorym o mowa w ust. 3 pkt. 2 nie moze zawiera¢ wydatkow, na ktorych
finansowanie podmiot, przedszkole, szkota lub podmiot rolny otrzymali wczesniej $rodki
publiczne.

2. Rozliczenie nastepuje w kwotach brutto i zawiera ono informacj¢ czy podmiotowi,
przedszkolu, szkole lub producentowi rolnemu przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
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1.

naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo
do zwrotu podatku naliczonego.

Rozliczenie wydatkowania nastepuje na podstawie faktur potwierdzonych dowodem zaptaty.
Whnioskowana kwota moze by¢ przeznaczona na zakup towarow i ustug, w szczegdlnosci
na zakup $rodkéw trwatych, urzadzen, maszyn, materiatow (z wylaczeniem dokonywana
zakupow od wspolmatzonka, osob pozostajacych w wspdlnym gospodarstwie domowym,
innych cztonkoéw rodziny oraz od firm powigzanych wlasnosciowo).

Rozliczenie zakupu o jednorazowej warto$ci przekraczajacej 10.000 zt powinno nastapic
za posrednictwem rachunku bankowego przedsigbiorcy (przelew).

Platnosci za zakupy musza by¢ dokonywane z rachunku bankowego podmiotu, ktory ubiega
si¢ o dofinansowanie.

Gdanski Urzad Pracy przed skierowaniem osoby do pracy oraz wyptata refundacji stwierdza
utworzenie stanowiska pracy, jego wyposazenie lub doposazenie.

Gdanski Urzad Pracy w trakcie trwania umowy o refundacj¢ dokonuje oceny prawidlowosci
wykonania umowy.

Zawarcie umowy nastepuje w drodze zgodnego oswiadczenia woli stron i zadnej ze stron nie
przystuguje roszczenie o jej zawarcie.

§12

W celu zapewnienia zwrotu otrzymanej refundacji w przypadku niedotrzymania warunkow

umowy, Gdanski Urzad Pracy uzaleznia ich wyplate od przedstawienia przez wnioskodawce
wiarygodnego zabezpieczenia.

Zabezpieczenie zwrotu otrzymanych srodkéw moze by¢ przedstawione w nastepujacych formach:

1)
2)
3)
4)
5)

poreczenie wg prawa cywilnego, ktdorego moze udzieli¢ osoba fizyczna lub osoba prawna;

weksel z porgczeniem wekslowym (aval);

weksel in blanco;

gwarancja bankowa;

zastaw na prawach lub rzeczach:

a) blokada srodkow zgromadzonych na rachunku ptatniczym (po podpisaniu umowy
beneficjent otrzymanej pomocy jest zobowiazany osobiscie dostarczy¢ do placowki banku
otrzymany z Gdanskiego Urzedu Pracy dokument stanowiacy dyspozycj¢ blokady
rachunku bankowego),

b) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika, (w tym przypadku wymagane jest,
aby wnioskodawca dolaczyl dodatkowo informacje o posiadanym majatku, z ktoérego

mozna dochodzi¢ naleznosci).

Zabezpieczenie moze zosta¢ 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.

W przypadku jednoosobowych dziatalno$ci gospodarczych, spotek cywilnych i spotek osobowych

niezaleznie od formy zabezpieczenia zwrotu srodkoéw, do zawarcia umowy wymagana jest zgoda

malzonka wnioskodawcy wyrazona osobiscie w formie pisemnej w obecnosci uprawnionego

pracownika Gdanskiego Urzedu Pracy lub notariusza (jezeli malzonkowie nie posiadajg

rozdzielnosci majatkowe;j).



10.

11.

W przypadku zabezpieczenia zwrotu S$rodkéw w formie porgczenia wg prawa cywilnego

poreczycielem moze by¢ osoba, ktora:

1) jest petnoletnia;

2) nie przekroczyta 70 roku zycia;

3) nie jest wspotmatzonkiem wnioskodawcy (z wyjatkiem sytuacji, w ktorej malzonkowie
posiadaja rozdzielno$¢ majgtkowg poswiadczong aktem notarialnym);

4) osigga dochdd, ktorego przecigtna warto$¢ brutto z trzech miesigcy poprzedzajacych
porgczenie wynosi co najmniej 4 800,00 zt brutto;

5) nie znajduje si¢ w okresie wypowiedzenia umowy o pracg.

Poreczyciel przedktada oswiadczenie o uzyskiwanych dochodach, podajac zrodta i kwoty dochodu

oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych, podajac wysoko$¢ miesigcznej splaty zadtuzenia.

Porgczycielem nie moze by¢ osoba wykonujaca prace zarobkowa w podmiocie lub w podmiotach

powigzanych witasno$ciowo.

Wymagana ilo$¢ osob poreczajacych zalezy od przyznanej kwoty. Jedna osoba moze stanowic

zabezpieczenie na kazde 17 500,00 zt wnioskowanych $rodkow. Nie dotyczy osob, ktorych

wynagrodzenie brutto z ostatnich trzech miesigcy jest wyzsze niz 9 600,00 zt brutto oraz powyze;j.

W celu udzielenia porgczenia poreczyciel pozostajacy w zwiagzku matzenskim musi uzyskac zgode

wspotmatzonka. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody zostaje przedstawione w formie pisemnej

w obecnos$ci uprawnionego pracownika Gdanskiego Urzedu Pracy lub notariusza (z wyjatkiem

sytuacji, w ktorej matzonkowie posiadajg rozdzielno$¢ majatkowa).

W przypadku pozostalych form zabezpieczenia, jego wartos¢ musi wynosi¢, co najmniej 150%

otrzymanej refundaciji.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem zwrotu refundacji ponosi wnioskodawca.

Wyboru formy zabezpieczenia dokonuje Dyrektor Gdanskiego Urzedu Pracy kierujac si¢ jego

skutecznoscig.

Dyrektor Gdanskiego Urzedu Pracy okresla termin ztozenia zabezpieczenia zwrotu refundacji.
§13

Refundacja podmiotowi oraz dofinansowanie stanowi pomoc de minimis, w rozumieniu
przepisdw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu WE do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L Nr 295, poz.2831).
Refundacja producentowi rolnemu stanowi pomoc de minimis w sektorze produkcji rolnej
W rozumieniu przepisow rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 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 24.12.2013, str.9 )-jest udzielana zgodnie
z przepisami tego rozporzadzenia.

Refundacja przedszkolu lub szkole stanowia 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 WE do pomocy de minimis, (Dz. Urz. UE L Nr 295, poz.2831) i jest udzielana
zgodnie z przepisami tych rozporzadzenia; w przypadku, gdy refundacja dokonywana jest jako
wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadan okreSlonych w ustawie z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty — nie stanowi pomocy de minimis.
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Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§14

1. O zmianach postanowien niniejszego regulaminu decyduje Dyrektor Gdanskiego Urzedu Pracy.

2.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Kodeks cywilny;

Kodeks Postepowania Cywilnego;

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej 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;
Ustawy z 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
Z pozn. zm.;

Ustawa z dnia 06 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcow;

Rozporzadzenie 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 Nr 295, poz.2831);

Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rybotowstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 190 z 28.06.2014 str. 45);

Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str.9 ) wraz ze zmiang Rozporzadzenie Komisji
(UE 2019/316 z dnia 21.02.2019 (Dz. Urz. L 51, 22.02.2019., str. 1).

10) Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o dor¢czeniach elektronicznych.
11) Ustawa z dnia 21 listopada 2024 r. o zmianie ustawy o dorg¢czeniach elektronicznych.
12) Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 o cudzoziemcach.
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