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ZASADY REFUNDOWANIA ZE ŚRODKÓW REZERWY FUNDUSZU PRACY
PODMIOTOM PROWADZĄCYM DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZĄ, NIEPUBLCZNYM PRZEDSZKOLOM, NIEPUBLICZNYM SZKOŁOM, PRODUCENTOM ROLNYM

KOSZTÓW WYPOSAŻENIA LUB DOPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY DLA SKIEROWANEGO BEZROBOTNEGO LUB SKIEROWANEGO OPIEKUNA OSOBY NIEPEŁNOSPRAWNEJ
§ 1

Refundacja kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej odbywa się na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 t.j.) 
2) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2020r.,poz. 708),

3) Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017r. 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),
4) Rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1),

5) Rozporządzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107                            i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str.9).

6) Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr 53, poz. 311 z późn. zm.),

7) kodeksu cywilnego oraz niniejszych zasad.
Ogólne zasady refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej
§ 2

1. Beneficjentem pomocy może  być podmiot prowadzący działalność gospodarczą zwany dalej „podmiotem” , niepubliczne przedszkole zwane dalej „przedszkolem”, niepubliczna szkoła zwana dalej „ szkołą” lub producent rolny, który złoży  wniosek o refundację ze środków rezerwy Funduszu Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej, zwany dalej wnioskiem o refundację.  Starosta Powiatu Chełmińskiego może dokonać refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy  dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej , zarejestrowanych w Urzędzie Pracy w Chełmnie, w przypadku gdy Starosta  jest właściwy ze względu na siedzibę Wnioskodawcy lub ze względu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego  lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej.
2. Użyte w niniejszych zasadach pojęcia oznaczają: 

1) podmiot – osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna niebędąca osobą prawną, prowadząca działalność gospodarczą , której odrębna ustawa przyznaje zdolność prawną – wykonująca we własnym imieniu działalność gospodarczą;
2) producent rolny – osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, zamieszkująca lub mająca siedzibę na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, będącej posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym  lub prowadzącej dział specjalny produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osób fizycznych lub  w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osób prawnych.  
3) przedszkole lub szkoła - niepubliczne przedszkole lub niepubliczna szkoła , o których mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - prawo oświatowe. 
4) bezrobotny- osoba niezatrudniona i niewykonująca innej Pracy zarobkowej, zdolna i gotowa do podjęcia zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu Pracy obowiązującym w danym zawodzie lub służbie albo innej Pracy zarobkowej- zarejestrowana jako osoba bezrobotna w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chełmnie.

5) opiekun osoby niepełnosprawnej – niepozostający w zatrudnieniu lub niewykonujący innej pracy zarobkowej opiekun osoby niepełnosprawnej , z wyłączeniem opiekunów osoby niepełnosprawnej pobierających świadczenie pielęgnacyjne lub specjalny zasiłek opiekuńczy na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych lub zasiłek dla opiekuna na podstawie przepisów o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów -  zarejestrowany jako osoba poszukująca Pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chełmnie.

2. Środki na refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy zwane dalej „refundacją” przyznawane są na wniosek podmiotu, producenta rolnego, przedszkola lub szkoły, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszych zasad.

3. Podstawą refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej jest umowa zawarta przez starostę z podmiotem, przedszkolem, szkołą lub producentem rolnym.
4. Pomoc, o której mowa wyżej udzielana jest przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Chełmnie                 w ramach udzielonego pełnomocnictwa Starosty Powiatu Chełmińskiego i przyznanych środków rezerwy Funduszu Pracy przeznaczonych na ich finansowanie.

§ 3

1. Wnioski o refundację rozpatrywane są przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Chełmnie po zaopiniowaniu przez powołaną Komisję. Rozpatrywane są tylko wnioski kompletne i prawidłowo sporządzone.

2. O przyznaniu lub odmowie przyznania refundacji Powiatowy Urząd Pracy w Chełmnie powiadamia Wnioskodawcę w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów.
W przypadku nieuwzględnienia wniosku Dyrektor podaje przyczynę odmowy.

3. W przypadku niemożności załatwienia sprawy w tym terminie, Powiatowy Urząd Pracy w Chełmnie powiadomi Wnioskodawcę o przyczynie zwłoki i wskaże nowy termin załatwienia sprawy.

4. Wysokość przyznanych Wnioskodawcy środków na refundację kosztów poniesionych na wyposażenie lub doposażenie stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych nie może przekraczać 6 – krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia na każde stanowisko pracy.
- W przypadku bezrobotnego osoba zatrudniona na refundowanym stanowisku pracy musi posiadać status osoby bezrobotnej w rozumieniu przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz  musi zostać zatrudniona na refundowanym stanowisku w pełnym wymiarze czasu pracy.
- W przypadku opiekuna osoby niepełnosprawnej – wymiar czasu pracy musi stanowić co najmniej połowę jego pełnego wymiaru. Kwota refundacji stanowiska pracy jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy.

5. Pod pojęciem „przeciętne wynagrodzenie” rozumie się przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego                      w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „ Monitor Polski”. 

Wysokość przeciętnego wynagrodzenia, o której mowa w pkt. 4 i 5, jest przyjmowana na dzień zawarcia umowy z Wnioskodawcą.
6. Umowy o refundację zawierane są w formie pisemnej pod rygorem nieważności. Zmiana warunków umowy wymaga pod rygorem nieważności formy pisemnej   w postaci aneksu i może mieć miejsce na wniosek każdej ze stron.

7. Przed przyznaniem Wnioskodawcy refundacji, Powiatowy Urząd Pracy w Chełmnie może przeprowadzić kontrolę wstępną w miejscu, w którym ma być utworzone stanowisko pracy dla bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej. Kontroli podlega również realizacja zobowiązań Wnioskodawcy wynikających z zawartej umowy w okresie 24 miesięcy, od dnia utworzenia przedmiotowego stanowiska.

8. Refundacja kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy udzielana podmiotowi stanowi pomoc de minimis w rozumieniu przepisów rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. 
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz.  UE L 352 z 24.12.2013, str. 1) i są udzielane zgodnie z przepisami tego rozporządzenia.

 9. Refundacja kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy udzielana producentowi rolnemu stanowi pomoc de minimis w sektorze rolnym w rozumieniu przepisów rozporządzenia 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) i jest udzielana zgodnie 
z przepisami tego rozporządzenia.
10. Refundacja kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy udzielana przedszkolu lub szkole stanowi pomoc de minimis, w rozumieniu przepisów rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz.  UE L 352 z 24.12.2013, str. 1), i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporządzenia; 
w przypadku gdy refundacja jest dokonywaniu jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu realizacji zadań określonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe – nie stanowi pomocy de minimis.  
  11.Refundacji nie dokonuje się, jeżeli łącznie z inną pomocą ze środków publicznych, niezależnie od jej formy              i źródła pochodzenia, w tym ze środków z budżetu Unii Europejskiej, udzieloną w odniesieniu do tych samych kosztów kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywności pomocy określonej dla danego przeznaczenia pomocy.
§ 4

1.Przy rozpatrywaniu wniosku o refundację Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Chełmnie oprócz spełniania warunków formalnych dodatkowo uwzględnia:

1) rodzaj wyposażanych lub doposażanych stanowisk pracy w powiązaniu z sytuacją na lokalnym rynku pracy;
2)  dotychczasową współpracę z wnioskodawcą w zakresie wywiązywania się z zawartych umów 
       z Powiatowym Urzędem Pracy w Chełmnie;
       3)   ilość tworzonych miejsc pracy,

       4)
możliwość skierowania osoby bezrobotnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chełmnie. 
       5)   postanowienia niniejszych zasad.
2. Refundacja nie może być przyznana jeżeli, Wnioskodawca nie spełnia warunków określonych w § 6 niniejszych zasad oraz, gdy  :

1) Wnioskodawca ubiega się o refundację na wyposażenie lub doposażenie stanowiska pracy tworzonego dla współmałżonka,

2) Wnioskodawca ubiega się o refundację na wyposażenie lub doposażenie stanowiska pracy dla osób wykonujących pracę nakładczą.
§ 5

1. Podmiot, szkoła, przedszkole  lub producent rolny zamierzający utworzyć stanowisko pracy dla skierowanego przez Powiatowy Urząd Pracy w Chełmnie bezrobotnego lub  skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej składa wniosek  o refundację, do właściwego starosty – Powiatowego Urzędu Pracy w Chełmnie określający:

1) oznaczenie podmiotu, przedszkola, szkoły lub producenta rolnego w tym:
a) nazwę lub imię i nazwisko, w przypadku osoby fizycznej,

b) adres siedziby albo adres miejsca zamieszkania,

c) numer PESEL, w przypadku osoby fizycznej, jeżeli został nadany,
d) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzędowym podmiotów gospodarki narodowej (REGON), jeżeli został nadany,
e) numer identyfikacji podatkowej (NIP),

f) oznaczenie formy prawnej prowadzonej działalności,
g) symbol podklasy rodzaju prowadzonej działalności określony zgodnie z Polską Klasyfikacją Działalności (PKD),
h) datę rozpoczęcia prowadzenia działalności,
i) stopa procentowa składek na ubezpieczenie wypadkowe,
j) forma opodatkowania, stawka podatku - %,

k) wielkość podmiotu,

l) adres miejsca prowadzenia działalności, nr tel., fax,
m) stan zatrudnienia na dzień złożenia wniosku.

2) informację o liczbie wyposażanych lub doposażanych stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych lub skierowanych opiekunów osób niepełnosprawnych;
3) informację o wymiarze czasu pracy zatrudnianych opiekunów osób niepełnosprawnych                    (w przypadku tworzenia miejsca pracy dla opiekuna)
4) kalkulację wydatków na wyposażenie lub doposażenie poszczególnych stanowisk pracy i źródła ich finansowania;
5) wnioskowaną kwotę refundacji;

6) 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;

7) informację o rodzaju pracy, jaka będzie wykonywana przez skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej;
8) informację o wymaganych kwalifikacjach, umiejętnościach i doświadczeniu zawodowym niezbędnym do wykonywania pracy, jakie powinien posiadać skierowany bezrobotny lub skierowany opiekun osoby niepełnosprawnej, określonych w przepisach wydanych na podstawie art.35 ust.5 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
9) proponowaną formę zabezpieczenia zwrotu refundacji, o której mowa w § 5 ust.3 niniejszych zasad;
10) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu , przedszkola, szkoły lub producenta rolnego.
2. Do wniosku o refundację   podmiot,  przedszkole lub szkoła, dołącza:
a) kserokopię dokumentu potwierdzającego formę prawną prowadzonej działalności: 
-  kserokopię zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub wydruk informacji o rejestracji   z  Centralnej Ewidencji i  Informacji o Działalności Gospodarczej,  a w przypadku spółki cywilnej dodatkowo  umowę spółki.
- wypis z  Krajowego Rejestru Sądowego w przypadku osób prawnych

lub dokument potwierdzający prowadzenie działalności na podstawie ustawy z dnia 7 września 1991r.                     o systemie oświaty, w przypadku szkoły lub przedszkola.

b) Zaświadczenie o nadaniu numeru REGON (kserokopia potwierdzona za zgodność z oryginałem) lub wydruk danych z wpisu w rejestrze REGON w Bazie Internetowej Regon, jeżeli został nadany.
c) Oświadczenia, o których mowa w rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017r. 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).
d) Podmiot, przedszkole lub szkoła będący beneficjentem pomocy w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz.708) do wniosku dołącza informacje, zaświadczenia lub oświadczenia w zakresie o którym mowa w art. 37 ust.1 i 2 tej ustawy - tj.:

- Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis – wzór formularza jest załączony   do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr 53, poz 311 z późn. zm.)
-  oświadczenia o wielkości pomocy de minimis otrzymanej w okresie ostatnich 3 lat lub oświadczenia o jej nieotrzymaniu.

W przypadku otrzymania pomocy de minimis w okresie ostatnich 3 lat przed złożeniem wniosku, należy załączyć:

- wszystkie zaświadczenia o pomocy de minimis  jakie otrzymał przedsiębiorca w roku, w którym ubiega się o pomoc  oraz  w ciągu 2 poprzedzających go lat.
2a . Do wniosku o refundację  producent rolny dołącza:
a) kserokopię dokumentu potwierdzającego formę prawną prowadzonej działalności potwierdzające odpowiednio:
- posiadanie gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 2020, poz. 333) lub 
- potwierdzające prowadzenie działu specjalnego produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osób fizycznych lub 
w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osób prawnych  oraz 
- wypis z Krajowego Rejestru Sądowego, w przypadku osób prawnych.
b) Zaświadczenia o nadaniu numeru REGON (kserokopia potwierdzona za zgodność z oryginałem) lub wydruk danych z wpisu w rejestrze REGON w Bazie Internetowej Regon, jeżeli został nadany.
c) Oświadczenia, o których mowa w rozporządzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017r. 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),
d) Dokumenty potwierdzające zatrudnienie w okresie 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku, w każdym miesiącu, co najmniej 1 pracownika na podstawie stosunku pracy,                    w pełnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzające jego ubezpieczenie,
e) Producent rolny będący beneficjentem pomocy w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.         o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz.708) do wniosku dołącza informacje, zaświadczenia lub oświadczenia - tj.:

- Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis w sektorze rolnym  lub pomocy  de minimis w sektorze rybołówstwa i akwakultury, stanowiący załącznik Rady Ministrów z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji składanych przez podmioty ubiegające się o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie (Dz.U. Nr 121, poz 810) 
Wzory formularzy znajdują się  na stronie www.uokik.gov.pl
- oświadczenia o wielkości pomocy de minimis otrzymanej w okresie ostatnich 3 lat lub oświadczenia o jej nieotrzymaniu.

W przypadku otrzymania pomocy de minimis w okresie ostatnich 3 lat przed złożeniem wniosku, należy załączyć:

- wszystkie zaświadczenia o pomocy de minimis  jakie otrzymał przedsiębiorca w roku, w którym ubiega się o pomoc   oraz  w ciągu 2 poprzedzających go lat.

3. Podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny, który składa wniosek o refundację obowiązany jest złożyć zabezpieczenie zwrotu środków otrzymanych w ramach refundacji wraz z ustawowymi odsetkami w przypadku naruszenia warunków umowy. Formami zabezpieczenia mogą być: poręczenie, weksel z poręczeniem wekslowym  (awal), gwarancja bankowa, blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym, zastaw na prawach lub rzeczach, akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika.  
3.1 Termin złożenia zabezpieczenia zwrotu refundacji określa Starosta, w imieniu którego działa Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Chełmnie.

3.2. Poręczycielem może być osoba prawna lub osoba fizyczna.

3.3 W przypadku osób fizycznych poręczenie musi zostać złożone przez co najmniej 2 osoby. Poręczyciel 
będący osobami fizycznymi składają staroście, w imieniu którego działa Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy 
w Chełmnie oświadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem źródła i kwoty dochodu oraz oświadczenie o aktualnych zobowiązaniach finansowych z określeniem wysokości miesięcznej spłaty zadłużenia, podając jednocześnie imię, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jeżeli został nadany, oraz nazwę i numer dokumentu potwierdzającego tożsamość.

3.4 Poręczycielem może być osoba fizyczna, która nie ukończyła 65 roku życia, osiąga wynagrodzenie lub inny dochód w wysokości co najmniej 3.900,00 zł. brutto miesięczne.

Osoba zatrudniona:

a) musi pozostawać w stosunku pracy z pracodawcą nie będącym w stanie likwidacji lub upadłości;

b) musi być zatrudniona na czas nieokreślony lub na czas określony – minimum 2 lata od momentu złożenia propozycji poręczenia;

c) nie może znajdować się w okresie wypowiedzenia umowy o pracę;

d) nie są wobec niej ustanowione zajęcia sądowe lub administracyjne;

Osoba prowadząca działalność gospodarczą : 

a)powinna przedstawić aktualne zaświadczenie  z właściwego Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o niezaleganiu  z opłacaniem składek oraz z właściwego Urzędu Skarbowego o niezaleganiu z opłacaniem podatków oraz 

b) złożyć oświadczenie o wysokości osiąganego dochodu - za ostatni rok rozliczeniowy oraz bieżący rok - za okres poprzedzający złożenie poręczenia.

Osoba prowadząca działalność rolniczą: 

a) powinna przedstawić aktualne zaświadczenie  z właściwego urzędu Gminy o posiadaniu gospodarstwa rolnego ze wskazaniem  powierzchni gruntów rolnych w tym  gospodarstwie - w ha przeliczeniowych oraz 

b) złożyć oświadczenie o wysokości osiąganego dochodu - za ostatni rok rozliczeniowy oraz bieżący rok - za okres poprzedzający złożenie poręczenia.

3.5 Poręczycielem może być osoba prawna:

a) która osiąga dochód- powinna przedstawić oświadczenie o wysokości osiąganego dochodu - za ostatni rok rozliczeniowy oraz bieżący rok - za okres poprzedzający złożenie poręczenia.

b) w stosunku, do której nie toczy się postępowanie upadłościowe i nie został zgłoszony wniosek o likwidację,

c) nie zalega z opłacaniem podatków, opłat, składek na ubezpieczenie społeczne i innych danin publicznych - powinna przedstawić aktualne zaświadczenie  z właściwego Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o niezaleganiu  z opłacaniem składek oraz z właściwego Urzędu Skarbowego o niezaleganiu z opłacaniem podatków.

Osoba zatrudniona:
 a) musi pozostawać w stosunku pracy z pracodawcą nie będącym w stanie likwidacji lub upadłości,

 b) musi być zatrudniona na czas nieokreślony lub na czas określony - minimum 2 lata, od momentu złożenia propozycji poręczenia,
 c) nie może znajdować się w okresie wypowiedzenia umowy o pracę, 
 d) nie są wobec niej ustanowione zajęcia sądowe lub administracyjne;

3.6 Poręczycielem nie może być współmałżonek wnioskodawcy. Poręczycielem nie może być członek rodziny prowadzący z wnioskodawcą wspólne gospodarstwo domowe.    

3.7 Złożenie poręczenia wymaga wyrażenia zgody małżonka poręczyciela, wyrażonej na piśmie w obecności upoważnionego pracownika urzędu. 

3.8 Decyzję o przyjęciu poręczenia od wskazanej osoby podejmuje Dyrektor PUP na podstawie stosownych dokumentów przedstawionych przez podmiot zamierzający złożyć poręczenie, z uwzględnieniem – kwoty dochodu w stosunku do kwot spłaty przez poręczyciela innych zobowiązań w odniesieniu do miesiąca. 
W sytuacji gdy wysokość dochodu miesięcznego, po odliczeniu wysokości stałych spłat zobowiązań w miesiącu będzie niższa niż  3.900,00 zł brutto, Dyrektor może nie wyrazić zgody na przyjęcie poręczenia od danej osoby. 
3.9 Zaciągnięcie zobowiązania z tytułu refundacji wymaga wyrażenia zgody małżonka wnioskodawcy, wyrażonej na piśmie w obecności upoważnionego pracownika urzędu. 

3.10 Koszty związane z zabezpieczeniem, w tym także z usunięciem tego zabezpieczenia po wygaśnięciu umowy, ponosi podmiot, przedszkole, szkoła  lub producent rolny.  

§ 6
Wniosek o refundację może być przez Starostę uwzględniony, w przypadku spełnienia przez podmiot, producenta rolnego, szkołę, przedszkole  następujących warunków: 

a) refundacji nie dokonuje 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,
b) niezaleganiu w dniu złożenia wniosku z wypłacaniem wynagrodzeń pracownikom oraz z opłacaniem należnych składek na ubezpieczenie społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych oraz  Fundusz Emerytur Pomostowych,

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

d) nieposiadaniu w dniu złożenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowiązań cywilnoprawnych,

niekaralności za przestępstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu w okresie 2 lat przed dniem złożenia wniosku, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny lub ustawy z dnia 28 października 2002r. o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary, 
e) niezmniejszeniu wymiaru czasu pracy pracownika i nierozwiązaniu stosunku pracy z pracownikiem     w drodze wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, przedszkole, niepubliczne lub niepubliczną szkołę,  producenta rolnego bądź 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,

f) złożenia kompletnego i prawidłowo wypełnionego wniosku,    

g) nie znajduje się w stanie likwidacji lub upadłości.

oraz odpowiednio: 

- w przypadku podmiotu dodatkowo spełniania warunku:

prowadzenia przez podmiot działalności gospodarczej, w rozumieniu przepisów o swobodzie działalności gospodarczej, przez okres 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku przy czym  do wskazanego okresu prowadzenia działalności gospodarczej nie wlicza się okresu zawieszenia działalności gospodarczej,

- w przypadku przedszkola lub szkoły dodatkowo spełniania warunku: 

prowadzenia przez szkołę lub przedszkole działalności na podstawie Ustawy z dnia 
14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe przez okres 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku, do wskazanego okresu prowadzenia działalności nie wlicza się okresu zawieszenia działalności,
- w przypadku producenta rolnego dodatkowo spełniania warunku:

a) posiadania 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,

b) zatrudniania w okresie  6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających  dzień złożenia wniosku,                       w każdym miesiącu, co najmniej 1 pracownika na podstawie stosunku pracy w pełnym wymiarze czasu pracy,

i) osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą, producent rolny, osoba reprezentująca podmiot     korzysta z pełni praw publicznych i posiada pełną zdolność do czynności prawnych,                                      j) w stosunku do którego nie toczy się żadne postępowanie egzekucyjne ani też nie toczy się                                                 postępowanie sądowe lub administracyjne, które może skutkować wszczęciem takiego postępowania egzekucyjnego,
k)  w stosunku do którego nie orzeczono  zakazu prowadzenia działalności gospodarczej lub upłynął            okres, na który orzeczono zakaz prowadzenia działalności gospodarczej,

 § 7
1. Podstawą refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej jest umowa zawarta przez starostę z podmiotem, przedszkolem, szkołą lub producentem rolnym.
1.1 Umowa o refundację zawierana jest na piśmie pod rygorem nieważności i zawiera w szczególności zobowiązanie podmiotu, przedszkola, szkoły lub producenta rolnego do zatrudnienia na wyposażonym lub doposażonym stanowisku pracy :                         

a) skierowanego bezrobotnego przez okres co najmniej  24 miesięcy  w pełnym wymiarze czasu Pracy, skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej  co najmniej w połowie wymiaru czasu pracy, 
b) utrzymania przez okres co najmniej 24 miesięcy stanowisk pracy utworzonych w związku z przyznaną refundacją,

c) złożenia rozliczenia, zawierającego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o refundację na poszczególne wydatki ujęte w szczegółowej specyfikacji wydatków dotyczących wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, 

d)  zwrotu w terminie 30 dni, od dnia doręczenia  wezwania starosty otrzymanych środków  wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania środków  jeżeli naruszył warunki umowy, 
e) w przypadku zatrudniania na utworzonym stanowisku skierowanych bezrobotnych lub  skierowanych opiekunów osób niepełnosprawnych przez okres krótszy niż 24 miesiące, podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny jest obowiązany dokonać zwrotu  w terminie 30 dni, od dnia doręczenia  wezwania starosty otrzymanych środków  wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania środków proporcjonalnie do okresu, jaki pozostał do 24 miesięcy zatrudniania skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukującego pracy opiekuna osoby niepełnosprawnej,
f) zwrotu równowartości odliczonego lub zwróconego, zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarów i usług,  podatku naliczonego dotyczącego zakupionych towarów i usług w ramach przyznanej refundacji, w terminie:

- 30 dni od dnia złożenia przez podmiot, przedszkole, szkołę,  lub producenta rolnego deklaracji podatkowej dotyczącej podatku od towarów i usług, w której wskazano kwotę podatku naliczonego z tego tytułu - 
w przypadku gdy z deklaracji z dany okres rozliczeniowy wynika kwota podatku podlegająca wpłacie do urzędu skarbowego lub kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy;

- 30 dni od dnia dokonania przez urząd skarbowy zwrotu podatku na rzecz podmiotu, przedszkola, szkoły  lub producenta rolnego - w przypadku gdy z deklaracji podatkowej dotyczącej podatku od towarów i usług, w której wskazano kwotę podatku naliczonego z tego tytułu, za dany okres rozliczeniowy wynika kwota do zwrotu,

2. Podmiot, przedszkole, szkoła,  lub producent rolny jest zobowiązany do utrzymania utworzonych stanowisk pracy  okres co najmniej 24 miesięcy oraz zatrudniania na nich - w przypadku bezrobotnego osoba zatrudniona na refundowanym stanowisku musi zostać zatrudniona na refundowanym stanowisku w pełnym wymiarze czasu pracy:

- w przypadku opiekuna osoby niepełnosprawnej – wymiar czasu pracy musi stanowić co najmniej połowę jego pełnego wymiaru.  
3. Podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny zawiadamia w terminie 7 dni Powiatowy Urząd Pracy 
w Chełmnie o każdym przypadku ustania wykonywania pracy przez skierowanych bezrobotnych lub skierowanych poszukujących racy opiekunów osób niepełnosprawnych. 
4. W przypadku rozwiązania umowy o pracę ze skierowanym bezrobotnym lub skierowanym opiekunem osoby niepełnosprawnej podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny niezwłocznie powiadamia w formie pisemnej o tym fakcie Powiatowy Urząd Pracy w Chełmnie oraz przedkłada uwierzytelnioną kopię świadectwa pracy skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej.
5. Na zwolnione miejsce pracy Powiatowy Urząd Pracy w Chełmnie niezwłocznie kieruje kolejną osobę bezrobotną lub poszukującego pracy opiekuna osoby niepełnosprawnej, którą podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny zobowiązany jest niezwłocznie zatrudnić na refundowanym stanowisku pracy.

6. Przerwa w zatrudnieniu kolejnej osoby bezrobotnej na utworzonym stanowisku pracy spowoduje wydłużenie okresu utrzymania przedmiotowego miejsca pracy o tę przerwę.

7. W tracie trwania umowy o refundację Powiatowy Urząd Pracy Chełmnie kontroluje realizację warunków wynikających z umowy.
8. Podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny jest zobowiązany do wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy oraz do zatrudnienia bezrobotnych lub  opiekunów osób niepełnosprawnych , skierowanych przez Powiatowy Urząd Pracy w Chełmnie, w terminie określonym w umowie. 
9. W terminie określonym w umowie podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny zobowiązany jest do :
1) przedłożenia rozliczenia zawierającego zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy                       o refundację na poszczególne wydatki ujęte w szczegółowej specyfikacji. Zestawienie nie może zawierać wydatków, na których finansowanie podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny otrzymał wcześniej środki publiczne oraz udokumentowania poniesienia kosztów za pomocą faktur, rachunków lub innych dokumentów, zgodnie z § 8 niniejszych Zasad. 

a) w rozliczeniu, wykazywane są kwoty wydatków z uwzględnieniem podatku od towarów i usług; rozliczenie zawiera informację, czy podmiotowi, przedszkolu, szkole lub producentowi rolnemu przysługuje prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.

2) zgłoszenia do Powiatowego Urzędu Pracy w Chełmnie faktu wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy, 

3) przedłożenia w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chełmnie uwierzytelnionej kserokopii umowy o pracę ze skierowanym bezrobotnym lub skierowanym opiekunem osoby niepełnosprawnej.
10.Starosta przed dokonaniem wypłaty refundacji i skierowaniem bezrobotnego lub opiekuna osoby niepełnosprawnej stwierdza utworzenie stanowiska pracy, jego wyposażenie lub doposażenie.

Refundacja ze środków rezerwy Funduszu Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy jest dokonywana na wniosek podmiotu, jednak nie wcześniej niż po przedłożeniu przez podmiot rozliczenia i udokumentowania poniesionych w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia określonego w tej umowie, po stwierdzeniu przez Urząd utworzenia stanowiska pracy, jego wyposażenia lub doposażenia oraz po zatrudnieniu skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej na utworzonym stanowisku pracy. Rozliczenie przedmiotowych kosztów dokonywane jest w kwocie brutto z uwzględnieniem podatku VAT.
11. W przypadku wydatkowania środków na przedmioty używane w ramach wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych przez podmiot, przedszkole, szkołę  lub producenta rolnego, Urząd może zażądać opinii rzeczoznawcy potwierdzającej ich wartość.
12. Podmiotowi, przedszkolu, szkole lub producentowi rolnemu, któremu została przyznana refundacja zobowiązany jest do przechowywania dokumentów związanych z udzieloną pomocą de minimis przez okres co najmniej 10 lat, od dnia jej przyznania.   
§ 8

Rozliczanie refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna osoby niepełnosprawnej.
1.Rozliczenia i udokumentowania wydatkowanej refundacji podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny dokonuje zgodnie z warunkami określonymi w umowie o refundację oraz na zasadach określonych 
w niniejszych zasadach.

2.Dokumentami potwierdzającymi wydatkowanie refundacji są: rachunki, faktury oraz umowy kupna-  sprzedaży, które jednocześnie potwierdzają fakt dokonania zapłaty – z podpisem wystawcy dokumentu za wydatek tj. zakupiony towar lub usługę oraz określają termin dokonania tej zapłaty. 

W przypadku, gdy rachunki, faktury lub umowy kupna - sprzedaży nie potwierdzają faktu dokonania zapłaty za wydatek tj. zakupiony towar lub usługę należy do nich dołączyć dowód zapłaty.

Dowód zapłaty - powinien określać co najmniej: podmiot, na rzecz którego dokonywana jest wpłata, tytuł wpłaty - zobowiązania, kwotę wpłaty, datę dokonania wpłaty wraz z pokwitowaniem otrzymania zapłaty – z podpisem wystawcy dokumentu. 

W przypadku uregulowania zobowiązania za pomocą przelewu - dowód zapłaty stanowi potwierdzona przez bank lub pocztę dyspozycja przelewu albo wyciąg bankowy, z których będzie wynikać, że przelew został zrealizowany, 

- dowód zapłaty stanowi też wydruk z systemu bankowości elektronicznej.

3.Dokonanie zapłaty przelewem musi nastąpić z rachunku podmiotu, przedszkola, szkoły lub producenta rolnego wskazanego w Umowie o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych. 
4.W przypadku wydatkowania środków przez podmiot, przedszkole, szkołę lub  producenta rolnego w ramach przyznanej refundacji na przedmioty używane, Urząd może żądać opinii rzeczoznawcy potwierdzającej ich wartość. Koszt wydania opinii ponosi podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny.
5.W przypadku zakupu przedmiotu za granicą podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny zobowiązany jest do przedstawienia oryginałów dokumentów zakupu wraz z jego oryginalnym tłumaczeniem na język polski wykonanym przez tłumacza przysięgłego. Koszty zakupu takiego przedmiotu podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny przelicza na złote (PLN) według średniego kursu ogłaszanego przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego w dniu wystawienia dokumentu księgowego stanowiącego rozliczenie zakupu.

§ 9
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami mają zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2022r., poz. 690 t.j.),

2) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 708),

3) kodeksu cywilnego,

4) rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017r. 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),
5) rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107               i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 
z 24.12.2013r., str. 1),

6) rozporządzenia 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 24.12.2013r., str. 9).   

7)  rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr 53, poz. 311 z późn. zm.),

Aktywizacja zawodowa bezrobotnych wspierana jest ze środków rezerwy Funduszu Pracy, będącej w dyspozycji Ministra Rodziny i Polityki Społecznej.
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