ZASADY PRZYZNAWANIA PRZEZ POWIATOWY URZĄD PRACY 
W NAMYSŁOWIE REFUNDACJI KOSZTÓW WYPOSAŻENIA LUB DOPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620 z późn. zm.);

2) Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 21 listopada 2025 r. w sprawie wniosków i realizacji umów o dofinansowanie podjęcia działalności gospodarczej oraz refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 1645);

3) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 468 z późn. zm.);

4) Rozporządzenie Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023 r.);

5) Rozporządzenie 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 z późn. zm.);
6) Rozporządzenie 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 rybołówstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 190 z 28.06.2014, str. 45 z późn. zm.)

7) Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców (Dz. U. z 2025r. poz. 1480 z późn. zm.)

8) Kodeks cywilny – ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz.U. z 2025r. poz. 1071 z późn. zm.).
I. TRYB SKŁADANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW                                   O REFUNDACJĘ
1. Wniosek o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy wnioskodawca składa do urzędu pracy właściwego ze względu na stałe miejsce wykonywania działalności albo ze względu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna.

2. Wnioskodawca składa wniosek wraz z załącznikami na obowiązującym w Urzędzie formularzu.

3. W razie stwierdzenia braków we wniosku o refundację lub błędów rachunkowych oraz innych oczywistych pomyłek Urząd wzywa wnioskodawcę do uzupełnienia lub poprawienia wniosku w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 7 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.
4. Dyrektor Urzędu powołuje Komisję do spraw opiniowania wniosków o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy;
5. Prace Komisji są oparte na zasadach: jawności, równego traktowania podmiotów wnioskujących o przyznanie środków, bezstronności postępowania zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wiedzą i doświadczeniem osób wchodzących w skład Komisji.
6. Wnioski podlegają ocenie formalnej i merytorycznej. Przy rozpatrywaniu wniosków o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy Komisja ocenia wnioski biorąc pod uwagę następujące kryteria: 

a) Ocena wniosku – przygotowanie pod względem formalnym, poprawność, czytelność, estetyka, jasność w odpowiadaniu na pytania zadawane we wniosku – 0-2 pkt.
b) Okres prowadzenia działalności przez firmę (od 6 miesięcy do 1 roku – 1 pkt., od 1 do 5 lat – 2 pkt., powyżej 5 lat – 3 pkt.)
c) Udział środków własnych w realizowanym przedsięwzięciu 0 pkt.- do 15%, 1 pkt. – od 16%  do 30% środków własnych, 2 pkt. – od 31% do 60% środków własnych, 3pkt. – powyżej 61% środków własnych
d) Celowość planowanych zakupów w ramach refundacji, związanych bezpośrednio i jednoznacznie z wyposażonym stanowiskiem pracy (stopień w jakim zaplanowane zakupy inwestycyjne umożliwiają kompleksową realizację przedsięwzięcia) 0-3 pkt. 
e) Wysokość deklarowanego wynagrodzenia dla skierowanych osób bezrobotnych w kwocie brutto (minimalne wynagrodzenie obowiązujące na dzień złożenia wniosku – 0 pkt., powyżej 4806 PLN – 1pkt., powyżej 5200 PLN – 2 pkt.)
f) Proponowane zabezpieczenie zwrotu refundacji: zastaw rejestrowy na prawach lub rzeczach, blokada środków zgromadzonych na rachunku płatniczym – 1 pkt., weksel z poręczeniem wekslowym (aval), poręczenie – 2 pkt., akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika wraz z oświadczeniem majątkowym wraz z dodatkowym zabezpieczeniem wynikającym  przepisów prawa, gwarancja bankowa – 3pkt.
g) Ocena planowanego przedsięwzięcia (całościowa ocena komisji planowanego przedsięwzięcia – pomysł, realność powodzenia w przyszłości, dotychczasowa współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w kwestii rzetelności, dokładności i terminowości, rodzaj tworzonego stanowiska pracy, okres gwarantowanego zatrudnienia – wykraczający poza obowiązkowy okres wynikający z ustawy) 0-4 pkt. 
7. W celu uzyskania pozytywnej opinii Komisji, wniosek podczas oceny merytorycznej musi  uzyskać  co najmniej 11 punktów. 
8. Komisja rekomenduje do objęcia wsparciem najlepsze wnioski w ramach dostępnej puli środków.
9. O ostatecznym przyznaniu lub odmowie przyznania refundacji rozstrzyga Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Namysłowie działający z upoważnienia Starosty Namysłowskiego, na podstawie przedstawionej przez Komisję punktowej oceny wniosku, zawartej w Karcie oceny wniosku  o refundację.
10. O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku o refundację Urząd powiadamia Wnioskodawcę w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku. W przypadku nieuwzględnienia wniosku Urząd podaje przyczynę odmowy.    
11. W przypadku nie przyznania refundacji, wnioskodawcy nie przysługuje odwołanie.
II. PRZEDMIOT REFUNDACJI

1. Refundacji podlegają koszty związane z zakupem środków trwałych, urządzeń, maszyn, wartości niematerialnych lub prawnych, w tym środków niezbędnych do zapewnienia zgodności stanowiska pracy z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii.

2. Ze środków Funduszu Pracy nie są refundowane zakupy, które sfinansowane były wcześniej ze środków publicznych lub poniesione przed datą zawarcia umowy o refundację.

3. Nie podlegają refundacji także:

· zakup akcji, obligacji, udziałów w spółkach, kaucje,

· zakup nieruchomości,

· opłaty administracyjne, składki ZUS, wynagrodzenia pracowników wraz z podatkami, koszty opłaty abonamentów telekomunikacyjnych,
· koszty reklamy,
· zakup pojazdów przeznaczonych do transportu drogowego związanego z prowadzeniem działalności zarobkowej w zakresie drogowego transportu towarowego, jeżeli związane są z wykonywaniem działalności zarobkowej w zakresie drogowego transportu towarowego,
· zakup automatów (do gier zręcznościowych, do napojów, itp.),
· zakup towaru,
· zakup inwentarza żywego,
· koszty remontu lokalu, w którym utworzone zostanie stanowisko pracy,
· opłaty eksploatacyjne (prąd, woda, telefon, czynsz, dzierżawa, paliwo),
· opłaty związane z ustanowieniem zabezpieczenia,
· koszty szkoleń i kursów,
· zakup kasy fiskalnej,
· koszty ubezpieczenia sprzętu/ruchomości,
· koszty przesyłki, dostawy, transportu oraz przygotowania i pakowania przesyłki,
· zakup odzieży z wyłączeniem odzieży roboczej i ochronnej, regulowany odrębnymi przepisami,
· koszty zapłaconych rat leasingowych.
Powyższa lista nie jest zamknięta, w uzasadnionych przypadkach w ramach poszczególnych wniosków Starosta może wyłączyć z objęcia refundacją wydatki, które nie są w sposób ścisły i bezpośredni związane z tworzonym stanowiskiem pracy.
4. W przypadku gdy Wnioskodawcy przysługuje prawo do obniżenia podatku od towarów i usług  należnego o kwotę podatku naliczonego, refundacja obejmuje wydatki na wyposażenie lub  doposażenie stanowiska pracy bez podatku od towarów i usług.
5. W przypadku zakupu rzeczy używanych, cena zakupu nie może przekraczać jego wartości rynkowej  i musi być niższa od ceny podobnego nowego sprzętu.
6. Dopuszczalnymi dokumentami przy rozliczeniu się z poniesionych kosztów są: faktury, rachunki  wraz z kompletną dokumentacją ich zapłaty. Dokumenty powinny zawierać nazwę wydatku wskazanego w specyfikacji wniosku. W przypadku, gdy nazwa zastąpiona jest symbolem, wnioskodawca powinien dokonać opisu tego symbolu. Do rozliczenia nie dopuszcza się umów kupna-sprzedaży od osób prywatnych nieprowadzących działalności gospodarczej.
7. Dokumenty sporządzone w językach obcych muszą być przetłumaczone na język polski przez  tłumacza przysięgłego, jak również spełniać warunki jak wyżej. W przypadku dokonania zakupów w formie bezgotówkowej tj. przelewem, kartą płatniczą lub za pobraniem pocztowym wnioskodawca  jest zobowiązany przedstawić dowód zapłaty mieszczący się w terminie dokonania zakupów  określonym w umowie.
III. ZASADY ZABEZPIECZENIA UMOWY O REFUNDACJĘ
1. W celu zapewnienia zwrotu otrzymanej refundacji w przypadku niedotrzymania warunków umowy Urząd uzależnia wypłatę refundacji od przedstawienia przez wnioskodawcę wiarygodnego zabezpieczenia.
2. Formami zabezpieczenia umowy o refundację wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy mogą być:
1) poręczenie,
2) weksel in blanco,
3) weksel z poręczeniem wekslowym (aval),
4) gwarancja bankowa,
5) zastaw rejestrowy na prawach lub rzeczach,
6) blokada środków zgromadzonych na rachunku płatniczym lub
7) akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika.
3. Przy zabezpieczeniu umowy w formie weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu się  egzekucji konieczne jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia w formie określonej w ust.2 pkt 1 i 3-6. 
4. Poręczenia o których mowa w ust. 2 pkt 1 może udzielić osoba fizyczna lub osoba prawna.
5. W przypadku poręczenia udzielonego przez osobę fizyczną poręczyciel składa oświadczenie o uzyskiwanych dochodach, ze wskazaniem źródła i kwoty dochodu, oraz o aktualnych zobowiązaniach finansowych, z określeniem wysokości miesięcznej spłaty zadłużenia, podając jednocześnie imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jeżeli został nadany, oraz rodzaj, serię i numer dokumentu potwierdzającego tożsamość. Poręczyciel potwierdza prawdziwość informacji zawartych w oświadczeniu podpisem. Urząd może żądać dodatkowych dokumentów potwierdzających powyższe informacje.
6. W przypadku zabezpieczenia, o którym mowa  w ust. 2 pkt. 1 i 3, akceptowalną formą są:

a) poręczenia zgodnie z przepisami prawa cywilnego udzielone przez osobę fizyczną, która osiąga wynagrodzenie lub dochód na poziomie co najmniej minimalnego wynagrodzenia za pracę określonego w odrębnych przepisach – średnia  z ostatnich trzech miesięcy.
b) poręczenia zgodnie z przepisami prawa cywilnego udzielone przez osobę prawną, prowadzącą działalność gospodarczą, nie mniej niż 2 lata; zdolność zabezpieczenia środków badana będzie na podstawie dokumentów finansowych, w tym: bilans, rachunek zysków i strat, rozliczenia podatkowe itp. oraz oświadczeń o których mowa w ust. 5.
7. Poręczycielem, o którym mowa w ust. 2 pkt 1 i 3, może być osoba fizyczna:

a) pozostająca w stosunku pracy z pracodawcą nie będącym w stanie likwidacji lub upadłości, zatrudniona na czas nieokreślony lub określony nie mniej niż 2 lata, nie będąca w okresie wypowiedzenia, wobec której nie są ustanowione zajęcia komornicze,

b) prowadząca działalność gospodarczą nie mniej niż 2 lata, która to działalność nie jest w stanie likwidacji lub upadłości i osiągająca dochody w wysokości odpowiadającej minimalnemu wynagrodzeniu za pracę,

c) osoba posiadająca prawo do emerytury lub renty stałej w wieku do 75 lat,

d) prowadząca działalność rolniczą (w tym wypadku o możliwości udzielenia poręczenia każdorazowo decyzje podejmuje Dyrektor Urzędu po analizie wysokości dochodów uzyskiwanych z tytułu działalności rolniczej). 
8. Poręczycielem, o którym mowa w ust. 2 pkt 1 i 3 nie może być:

a) osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą rozliczającą się z podatku dochodowego w formie ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych lub w formie karty podatkowej,

b) osoba, która udzieliła już poręczenia na niezakończone umowy dotyczące uzyskania środków będących w dyspozycji Urzędu (dotacje na rozpoczęcie działalności gospodarczej, refundacje kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy itp.),

c) osoba, która zawarła z Urzędem umowy, które nie zostały zakończone (dotacje na rozpoczęcie działalności gospodarczej, refundacje kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy itp.),
d) pracownicy zatrudnieni przez wnioskodawcę, z wyjątkiem osób posiadających dochody z innego źródła na wymaganym poziomie.
9. Ilość poręczycieli uzależnia się od ilości przyznanych stanowisk pracy w ramach refundacji: 
        poręczenie cywilne:

      - 1 stanowisko pracy - 2 poręczycieli;

      - 2 stanowiska pracy lub więcej - 3 poręczycieli;

        poręczenie wekslowe:

 - 1 stanowisko pracy - 1 poręczyciel;

 - 2 stanowiska pracy lub więcej - 2 poręczycieli.

10. W przypadku zabezpieczeń, o których mowa w ust. 2 pkt 4-7 - suma wynikająca  z zabezpieczeń musi zapewniać zwrot w wysokości przyznanych środków wraz z odsetkami tj. musi być  podwyższona o 30% otrzymanej kwoty. Zabezpieczenie w tych formach musi być ustanowione na co najmniej 5 lat.
11. W przypadku zabezpieczenia, o którym mowa w ust. 2 pkt 3 w przypadku rzeczy ruchomych ich wartość liczona będzie na podstawie wyceny rzeczoznawcy, którą wnioskodawca dokona na własny koszt.

12. W przypadku zabezpieczenia o którym mowa w ust. 2 pkt 7 należy dodatkowo wypełnić i dołączyć formularz „Oświadczenie wnioskodawcy o sytuacji majątkowej”.

13. W umowie określa się termin złożenia zabezpieczenia umowy o refundację, o których mowa w ust. 2.

14. Do zawarcia umowy o refundację, konieczna jest zgoda współmałżonka wnioskodawcy pozostającego z nim we wspólnocie majątkowej (w przypadku wnioskodawcy będącego osobą fizyczną) i współmałżonka poręczyciela pozostającego z nim we wspólnocie majątkowej, wyrażona w formie oświadczenia podpisanego w obecności pracownika Urzędu najpóźniej w dniu zawarcia umowy. 
15. Upoważnieni przez Dyrektora Urzędu pracownicy kontrolują prawidłowość wykorzystania przyznanych środków.
16. Przy udzielaniu środków na refundację, w szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzędu może podjąć decyzję o odstąpieniu od postanowień zawartych w niniejszych zasadach.
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