SCIEZKA POSTEPOWANIA Z WNIOSKIEM O WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Ocena formalno-prawna wniosku.
Polega na sprawdzeniu kompletnosci wniosku (wypetnienie wszystkich punktow
oraz dotgczenie wszystkich wymaganych zatagcznikow).

—

Whioski zawierajgce uchybienia formalne nie beda

rozpatrywane do momentu ich uzupetnienia.

Whnioskodawca zostaje wezwany do uzupetnienia

brakéw formalnych.

—~—

Whniosek nie zawierajgcy uchybien formalno-prawnych podlega
ocenie merytoryczne;j.

—

Nieuzupetnienie
whniosku

W wyznaczonym
terminie

Uzupetnienie
whniosku
W wyznaczonym
terminie

v

Pozostawienie
whniosku

bez rozpatrzenia.

v

Whiosek podlega
ocenie
merytoryczne;j.

—>

O sposobie rozpatrzeniu wniosku Wnioskodawca zostanie
pisemnie poinformowany w terminie 30 dni od dnia ztozenia
kompletnego wniosku.

\

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku zawierana
jest umowa z Wnioskodawcg i poreczycielami

\/

Zakupienie przez Wnioskodawce maszyn, urzgdzen i sprzetéw
zgodnie z wykazem zawartym w umowie w sprawie refundac;ji

\

Rozliczenie poniesionych kosztéw wedtug pobranego z PUP
wzoru wraz z optaconymi fakturami i dowodami zaptaty
(potwierdzenie przelewéw) - ztozone w terminie
2 miesiecy od podpisania umowy
Faktury musza by¢ wystawione i optacone nie wczesniej
niz w dniu podpisania umowy.

v

Spetnienie innych warunkéw okreslonych w umowie zawartej
pomiedzy PUP, a Wnioskodawcg (np. przedtozeniem
zabezpieczenia) - ztozone w terminie
2 miesiecy od podpisania umowy

v

Stwierdzenie przez PUP utworzenia stanowiska pracy i jego
wyposazenia lub doposazenia
(wizyta monitorujgca).

v

Zatrudnienie skierowanej przez PUP osoby bezrobotnej,

przedtozenie umowy o prace zawartej ze skierowang osobg
i zgtoszenie zatrudnienia do ZUS

\

Wyptata refundacji na konto Wnioskodawcy.

\

Utrzymanie stanowiska przez okres 12 m-cy + 3 m-ce

\

Sprawdzanie vat-u przez okres 5 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku —
dotyczy ,,nievatowcéw”




Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

WSKAZOWKI 2026

Podstawa prawna:

o
£

K2
*

Ustawa z dn. 20.03.2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620 ze zm.), zwanej dalej
ustawg;

Rozporzgdzenie MRPIPS z dnia 21 listopada 2025r. w sprawie wnioskow i realizacji umoéw
o dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej oraz refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy (Dz. U z 2025r., poz. 1645 ze zm.);

Refundacja ze srodkéw Funduszu Pracy stanowi pomoc ,de minimis”.

l.
Kto moze ubiega¢ sie o przyznanie refundaciji.

Przedsiebiorca, w tym ztobek lub klub dzieciecy, niepubliczne przedszkole lub niepubliczna inna
forma wychowania przedszkolnego, niepubliczna szkota, producent rolny w rozumieniu art. 154
ust. 1 pkt 3 ustawy oraz przedsiebiorstwo spoteczne.

Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy moze by¢ przyznane wnioskodawcy,

0N

ktory:

W okresie ostatnich 2 lat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo sktadania fatszywych
zeznan lub odwiadczen, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przeciwko
obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilno-prawnym.

Prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg co najmniej 6 miesiecy (nie wliczajgc okresu zawieszenia
dziatalnosci).

W okresie ostatnich 6 miesiecy wnioskodawca nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy
i_stanu zatrudnienia pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy, a w przypadku
zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupeit
wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia.

Nie zalega z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom z optacaniem naleznych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarno$ciowy i Fundusz Emerytur
Pomostowych oraz w wyptatami na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

Nie zalega z optacaniem naleznych skfadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow kub na
ubezpieczenie zdrowotne.

Nie zalega z optacaniem innych danin publicznych.

Nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzanh cywilnoprawnych.

Tworzy stanowisko na terytorium powiatu tomaszowskiego.

M.
Kwota refundaciji.

Wysokos¢ refundacji kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest okreslona w
umowie i stanowi:

1.

2,

Nie wiecej niz 4-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia

e obowigzek utrzymania stanowiska pracy przez co najmniej 12 miesiecy albo
Wiecej niz 4-krotnos¢, jednak nie wiecej niz 6-krotnosc przecietnego wynagrodzenia
e obowigzek utrzymania stanowiska pracy przez co najmniej 18 miesiecy.

2



V.
Wydatki podlegajace refundaciji

1. Refundacji podlegajg koszty zwigzane z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy
dla skierowanej osoby w szczegodlnosci na zakup srodkow trwatych, maszyn, urzadzen,
wartosci niematerialnych lub prawnych, w tym srodkéw niezbednych do zapewnienia
zgodnosci stanowiska pracy z przepisami BHP oraz wymaganiami ergonomii.

2. Refundaciji podlegajg koszty zwigzane z zakupem:

a) komputerow stacjonarnych PC (komputer w obudowie z systemem operacyjnym) lub
notebookdéw PC wraz z systemem operacyjnym do kwoty 4 500,00 z,

b) telefon komorkowy do kwoty 1 500,00 zt,

c) samochodow ciezarowych uzywanych (do 10 lat) o dopuszczalnej masie catkowitej do
3,5 tony, zakupionych na fakture, zarejestrowanych w Polsce o wartosci co najmniej
40.000,00 zt.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, uwarunkowanych charakterem dziatalnosci,
kwota na zakup komputeréw moze by¢ wyzsza.

4. Refundacji nie moga podlegac srodki wydatkowane na:

a) zakup nieruchomosci,

b) remont, modernizacje oraz koszty ubezpieczenia lokalu lub budynku,

c) remont, modernizacje maszyn i urzgdzen,

d) dobra materialne niezwigzane bezposrednio z tworzonym miejscem pracy,

e) wynagrodzenie lub skfadki na ubezpieczenie spoteczne dla oséb skierowanych na
utworzone stanowiska pracy,

f) optaty administracyjno — skarbowe oraz eksploatacyjne,

g) koszty reklamy i promocji firmy,

h) zakup towaréw handlowych i materiatéw eksploatacyjnych,

i) zakup kas fiskalnych,

j) koszty transportu i przesyiki,

k) zakup uzywanych rzeczy z zastrzezeniem pkt 8.

5. Niedopuszczalne jest nabywanie srodkéw trwatych, maszyn i urzgdzen stanowigcych
wyposazenie stanowiska pracy od wspoétmatzonka, o0sOb poreczajgcych i ich
wspotmatzonkow, dzieci wiasnych, dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobionych,
rodzicoOw, macochy i ojczyma oraz osob przysposabiajgcych pozostajgcych we wspolnym
gospodarstwie domowym z wnioskodawcg a takze od firm powigzanych.

6. Refundacji nie podlegajg wydatki, na ktorych sfinansowanie wnioskodawca otrzymat
wczesniej srodki publiczne.

7. Komisja opiniujgc wniosek ma prawo zaproponowa¢ zmiany w przedstawionej przez
whnioskodawce specyfikaciji zakupow.

8. Dopuszcza sie zakup uzywanych maszyn i urzgdzen o ile wartos¢ rynkowa nowej maszyny
lub urzagdzenia przekracza 40.000,00 zt. W takim przypadku zakup musi by¢ dokonany w
firmie zajmujgcej sie sprzedazg ww. maszyn lub urzgdzen po ich regeneracji wraz z udzielong
gwarancjg i udokumentowany faktura.

9. Dokonywanie ptatnosci za transakcje przekraczajgcg 15.000,00 zt lub réwnowartos¢ tej
kwoty nastepuje za posrednictwem rachunku ptatniczego wnioskodawcy, bez wzgledu na
liczbe ptatnosci wynikajgcych z tej transakcji. Transakcje w walutach obcych przelicza sie na
ztote wedtug Sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z
ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzieh dokonania transakcji.

10. W przypadku zakupu mebli, do wniosku powinna by¢ zatgczona wizualizacja lokalu wraz z
rozmieszczonymi w nim meblami.




V.
VAT

1. W przypadku gdy podmiotowi, ktéry zawart umowe w sprawie refundacji przystuguje prawo
do obnizenia podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, refundacja
obejmuje wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy bez podatku od towarow
i ustug (kwote netto).

2. W przypadku gdy podmiotowi, ktéry zawart umowe w sprawie refundacji nie przystuguje
prawo do obnizenia podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego,
refundacja obejmuje wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy wraz z
podatkiem od towardw i ustug (kwote brutto).

W przypadku gdy podmiot, nie bedacy ,vatowcem?”, ktéry zawart umowe o refundacje kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, w kwocie brutto, nabedzie prawo do
obnizenia kwoty podatku od towardw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, jest
obowigzany do zwrotu rownowartosci podatku od towardw i ustug zakupionych w ramach
umowy.
Zwrot rownowartosci podatku od towaréw i ustug zakupionych w ramach umowy jest
dokonywany
w terminie nie dluzszym niz 90 dni od dnia zlozenia pierwszej deklaracji podatkowej
dotyczgcej podatku od towardw i ustug, w ktorej kwota tego podatku mogta by¢é wykazana
do odliczenia.
Oznacza to, ze nie musi on zosta¢ odzyskany, a o zwrocie determinuje mozliwos¢
odzyskania podatku Vat !
Zwrot rownowarto$ci podatku od towarow i ustug po terminie powoduje konieczno$¢ zaptaty
odsetek ustawowych za opdznienie.
VI.
Formy zabezpieczenia proponowane przez Urzad

1. Poreczyciele:

a) w przypadku zabezpieczenia refundacji przez poreczycieli, poreczyciele powinni
legitymowac sie zatrudnieniem na czas nieokreslony lub na czas okreslony dtuzszy niz
15 miesiagce (od dnia ztozenia wniosku przez wnioskodawce) w firmie, w ktorej nie toczy
sie postepowanie likwidacyjne ani upaditosciowe i osiggngé wynagrodzenie brutto
miesiecznie w wysokosci wyzszej od minimalnego wynagrodzenia za prace 0 co najmniej
100,00 zt.

b) poreczycielem moze by¢ osoba fizyczna prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg na
zasadach ogolnych, poreczyciel zobowigzany jest do udokumentowania prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej oraz osiggnietego dochodu w wysokosci wyzszej od
minimalnego wynagrodzenia za prace o co najmniej 100 zi.

c) dopuszcza sie mozliwo$¢ poreczenia przez emeryta lub renciste, ktory w dniu ztozenia
whniosku nie ukohczyt 73 roku zycia i otrzymuje swiadczenie w wysokosci min. 2.900,00
zt brutto miesiecznie.

d) poreczycielem nie moze by¢ wspotpracownik/pracownik firmy wnioskujgcej a takze firm
powigzanych z wnioskodawca.

e) poreczycielem nie moze by¢ wspoimatzonek wnioskodawcy oraz wspétmatzonek
poreczyciela (z wyjgtkiem gdy matzonkowie posiadajg umowe ustanawiajgca
rozdzielnos¢ majgtkowsq).

f) poreczyciele powinni wskazac¢ aktualne zobowigzania finansowe, w tym ich tgczng
wysokos$¢ i miesieczne sptaty.

g) liczba poreczycieli w zaleznosci od kwoty wnioskowanych $rodkow jest rézna
i Wynosi:

e dwoch poreczycieli w przypadku wnioskowania o srodki w wysokosci powyzej 300%
przecietnego wynagrodzenia,



e jeden poreczyciel w przypadku wnioskowania o srodki w wysokosci do 300%
przecietnego wynagrodzenia.

h) w przypadku, gdy poreczycielem jest wdowa, wdowiec, osoba rozwiedziona, osoba

W separacji, osoba pozostajgca w rozdzielnosci majgtkowej konieczne jest

przedstawienie do wglgdu odpowiedniego dokumentu potwierdzajgcego powyzszy fakt.

2. Blokada srodkéw zgromadzonych na rachunku ptatniczym:

a) oswiadczenie wskazujgce stan srodkow finansowych proponowanych do zabezpieczenia
130 % wnioskowanych srodkow;

b) zgode wtasciciela na dokonanie blokady na wskazanym rachunku;

c) zaswiadczenie z Banku, w ktéorym sg zdeponowane $rodki do zabezpieczenia o
mozliwosci dokonania bezterminowej, bezwarunkowej i odwofalnej wytgcznie na
pierwsze pisemne zgdanie Urzedu blokady srodkow w proponowanej wysokosci.

VII.
Whnioskodawca zobowigzany jest do:

. Zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy osoby skierowanej

W petnym wymiarze czasu pracy przez okres 12 miesiecy.

Utrzymania przez okres 12 miesiecy miejsc pracy utworzonych w zwigzku z przyznang
refundacja.

Nierozwigzania stosunku pracy na mocy porozumienia stron, rozwigzanie stosunku pracy
moze nastgpi¢ na podstawie art. 52 Kodeksu Pracy, art. 53 Kodeksu Pracy, wygasniecie
umowy lub za wypowiedzeniem przez pracownika.

Zatrudnienia skierowanych bezrobotnych przez okres 3 miesiecy po 12 miesiecznym okresie
utrzymania stanowiska pracy.

Jeden wniosek dotyczy jednego stanowiska pracy; w celu ubiegania sie o refundacje wiecej niz
jednego stanowiska nalezy ztozy¢ odpowiednig liczbe wnioskow;

W przypadku gdy wniosek zostanie rozpatrzony pozytywnie do podpisania umowy wymagana jest
obecnos¢ wnioskodawcy wraz ze wspotmatzonkiem oraz poreczycieli wraz ze wspotmatzonkami.

1.

VIII.
Przyjmowanie wnioskéw.

Kompletne wnioski wraz z zatgcznikami nalezy sktadaé w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Tomaszowie Mazowieckim ul. $w. Antoniego 41 (sekretariat: Il pietro pokdj 216,
w godzinach od 7 3%°do 15 *°), bgdZ przesyta¢ poczts.

. Whnioski nalezy skiada¢ wylgcznie w formie pisemnej, na obowigzujgcym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tomaszowie Mazowieckim druku.

. Whnioski nadestane w inny sposob (np. pocztg elektroniczng) nie beda rozpatrywane, chyba,

Zze wniosek zostanie przestany w formie elektronicznej i bedzie opatrzony kwalifikowanym
(bezpiecznym) podpisem elektronicznym.



KARTA OCENY FORMALNO-PRAWNEJ

WNIOSKU NI ....coceeeeeeennen. ZdNia ..o
o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

Lp. | Kryteria oceny TAK NIE

1 | Wniosek jest ztozony na obowigzujgcym druku

Whnioskodawca jest uprawniony do ubiegania sie o refundacje
2 | kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
zgodnie z obowigzujgcg ustawg i rozporzgdzeniem

W rejestrze osob bezrobotnych Urzedu pozostajg kandydaci
spetniajgcy wymagania i kryteria naboru

Whniosek i zatgczniki sg czytelne, kompletne i precyzyjnie
4 | wypetnione oraz miejsca wskazane we wniosku sg podpisane
przez wnioskodawce lub reprezentanta wnioskodawcy

5 | Wnioskowana kwota wynika z kalkulacji kosztow

6 | Proponowane zabezpieczenie spetnia wymogi rozporzgdzenia

Tylko zaznaczenie wszystkich pozycji ,,TAK” skutkowac bedzie pozytywng oceng
formalno-prawng i przekazaniem wniosku do oceny merytoryczne;j

data podpis i piecze¢ pracownika Urzedu



