Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Mifisku Mazowieckim

ZARZADZENIE nr 58/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Minnsku Mazowieckim
z 15 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad rozpatrywania wnioskéw o refundacje kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego poszukujacego pracy niezatrudnionego i niewykonujacego innej
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 154 - 159 ustawy z 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r. poz. 620 z pézZn. zm.), rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022 r. poz. 243 z pézn. zm.) oraz § 12 pkt 9 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku Mazowieckim wprowadzonego
Uchwatg Nr 304/25 Zarzadu Powiatu Miriskiego z 17 czerwca 2025 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku Mazowieckim
postanawiam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Zasady rozpatrywania wnioskéw o refundacje kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dia skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna
osoby niepetnosprawnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mirisku Mazowieckim, stanowiace
Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Zatrudnienia Subsydiowanego.

§3
Zarzadzenie podaje do wiadomosci pracownikdéw poprzez zamieszczenie ha dysku wspdlnym
w folderze Zarzadzenia Dyrektora.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 58/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku Mazowieckim
z 15 pazdziernika 2025 r.

Zasady rozpatrywania wnioskéw o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego pracy niezatrudnionego
i nifewykonujacego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Mirisku Mazowieckim

§1

. W zaleznosci od $rodkéw bedacych w dyspozycji Dyrektora nabory wnioskéw ¢ zawarcie umowy

o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moga by¢ ciggte lub okresowe.
. Terminy naboréw podawane sg do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenia na stronie internetowej
Urzedu https://minskmazowiecki.praca.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

§2

. Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy wnioskodawca moze

ziozy¢ do Starosty wtasciwego ze wzgledu na swojg siedzibe albo ze wzgledu na miejsce wykonywania

pracy przez skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy opiekuna osoby niepetnosprawnej

w terminie prowadzonego naboru.

. Obowiazujgcy wzor wniosku wraz z zalgcznikami dostepny jest do pobrania na stronie internetowej

Urzedu: https://minskmazowiecki.praca.gov.pl/ oraz u pracownika merytorycznego w pokoju nr 223,

. Whniosek o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy powinien zawieraé

whioskowang kwote refundacji:

1) w przypadku gdy wnioskodawca jest podmiot, ktoremu przystuguje prawo do obnizenia podatku

od towaréw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego nalezy wpisaé kwote netto;

a) nie wiecej niz 4-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia w przypadku zatrudnienia na 12 miesiecy;

b) wiecej niz 4-krotnos¢, jednak nie wiecej niz 6-krotnosé przecietnego wynagrodzenia w przypadku
zatrudnienia na 18 miesiecy;

2) w przypadku gdy wnioskodawcg jest podmiot, ktéremu nie przystuguje prawo do obnizenia podatku

od towaréw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego nalezy wpisaé kwote brutto

a) nie wiecej niz 4-krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia w przypadku zatrudnienia na 12 miesiecy,

b) wiecej niz 4-krotnos¢, jednak nie wiecej niz 6-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia w przypadku
zatrudnienia na 18 miesiecy;

. Whiosek o zawarcie umowy wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy zawieraw szczegélnosci:

1) dane wnioskodawcy: hazwe podmiotu, przedsiebiorcy lub imie i nazwisko zgodne z wpisem do

odpowiedniego rejestru;

2) adres siedziby albo adres zamieszkania;

3) numer PESEL w przypadku osoby fizycznej;

4) numer identyfikacji podatkowej (NIP);

5) numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej (REGON);

6) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dziatalnosci okreslony zgodnie z Polskg Klasyfikacjg

Dziatalnosci (PKD);

7) date rozpoczecia prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

8) forme prawng prowadzenia dziatalnosci;

9) liczbe pracownikow w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

10) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktdrych skierowani bezrobotni/poszukujgcy pracy bedag

zatrudnieni;

11) miejsce utworzenia stanowiska pracy;

12) proponowany okres utrzymania stanowiska;

13) nazwe stanowiska pracy;

14) zakres obowigzkéw, jakie beda wykonywane podczas refundacji przez skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego opiekuna osoby niepetnosprawnej, w tym nazwe zawodu lub specjalnosci, zgodnie
z klasyfikacjg zawodéw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, nazwe komérki organizacyjnej
i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych;

15) wymagane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe niezbedne do wykonywania pracy
oraz inne wymagania jakie powinien posiadaé skierowany bezrobotny lub skierowany poszukujacy
pracy opiekun osoby niepetnosprawne;j;

16) wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia oraz system, rozkiad i wymiar czasu pracy;

17) proponowang forme zabezpieczenia;

18) oswiadczenie wnioskodawcy.



5. Do wniosku nalezy dotaczyé:
1) Oswiadczenie o niekaralnosci osoby reprezentujacej wnioskodawce / zarzgdzajgcej wnioskodawca
ubiegajacej sie o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
Oswiadczenie sktadajg wszystkie osoby reprezentujgce wnioskodawce ubiegajacego sie o refundacje
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy lub osoby nim zarzadzajace.

W zaleznosci od rodzaju wnioskodawcy nalezy wypetni¢ o$wiadczenie:

2) Oswiadczenie producenta rolnego.

3) Oswiadczenie przedsigbiorcy/przedsigbiorstwa spotecznego.

4) Oswiadczenie przedsigbiorcy, w tym ztobka lub klubu dzieciecego lub podmiotu $wiadczacego ustugi
rehabilitacyjne, niepublicznego przedszkola lub niepublicznej innej formy wychowania
przedszkolnego lub niepubliczne] szkoty.

5) Kalkulacja wydatkdéw na wyposazenie lub doposazenie poszczegéinych stanowisk pracy i ich zrodta
finansowania.

6) Szczegdtowa specyfikacja wydatkéw dotyczgcych wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
wraz z uzasadnieniem.

7) Dokument potwierdzajgcy uprawnienie osoby do reprezentowania Wnioskodawcy np. uwierzytelnione
petnomochnictwo, petnomocnictwo notarialne, upowaznienie, umowa spétki cywilnej wraz z aneksami,
aktualny statut organizacji pozarzadowej itp. (nie dotyczy os6b uprawnionych do reprezentowania
pracodawcy/przedsigbiorcy zgodnie z wpisem do odpowiedniego rejestru).

8) Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych (dotyczy niepublicznych
przedszkoli i niepublicznych szkot).

9) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis.

10) Zaswiadczenia o otrzymanej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie albo o$wiadczenie
0 wysokosci otrzymanej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie, albo o$wiadczenie
0 nieotrzymaniu takiej pomocy — dotyczy producenta rolnego, ktéry otrzymat takg pomoc w roku
biezgcym oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat.

11) Zaswiadczenia o otrzymanej pomocy de minimis lub pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie albo o$wiadczenie o wysokosci otrzymanej pomocy de minimis lub pomocy de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie, albo o$wiadczenie o nieotrzymaniu takiej pomocy - dotyczy
Whioskodawcow, ktérzy otrzymali takg pomoc w okresie 3 minionych lat.

12) Oswiadczenie Wnioskodawcy o braku powigzan z osobami i podmiotami bezposrednio lub posrednio
wspierajgcymi agresje Federacji Rosyjskiej na Ukraine.

Dodatkowe dokumenty w przypadku producenta roinego:

13) Dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien
zlozenia wniosku, w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika na podstawie stosunku pracy
w petnym wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzajace jego ubezpieczenie.

14) Formularz informacji przedstawionych przez wnioskodawce - stanowigcy zatacznik do
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez
podmioty ubiegajgce sig 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. nr 121, poz. 810)

6. Whnioskodawcy przedktadajg dokument potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu, w ktérym bedzie utworzone
stanowisko pracy do wgladu pracownikowi merytorycznemu najpézniej w dniu podpisania umowy np. akt
wiasnosci, umowe najmu, umowe uzyczenia. Pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbowg
W powyzszym zakresie.

W uzasadnionych przypadkach starosta moze wymagac¢ dostarczenia dodatkowych informacii
lub dokumentéw.

§3

1. Sposob sktadania wniosku o refundacije kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz
zatgcznikéw do wniosku jest okreslony w ogtoszeniach o naborze.

2. Whnioski wraz z zatgcznikami mozna sktada¢ w nastepujacej formie papierowej - czytelny podpis
wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy musi byé ztozony na wniosku
oraz wszystkich zatgcznikach. Kompletne wnioski nalezy ztozy¢ w pokoju nr 223 lub w sekretariacie
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Przemystowej 4 lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu.

W przypadku naboréw okresowych liczy si¢ data wplywu wniosku do Urzedu a nie data nadania przesyiki.

3. Whioski ztozone w inny sposéb nie bedg rozpatrywane.

4. Whniosek, ktory zostanie zlozony po terminie naboru pozostawia sie bez rozpatrzenia, o czym
wnioskodawca jest informowany na pisémie.

5. Whiosek ztozony po terminie naboru moze zosta¢ rozpatrzony, jesli w ciagu 30 dni od jego wptywu bedzie
ogtoszony kolejny nabér wnioskow finansowany ze srodkéw Funduszu Pracy (Algorytm). Ww. sposéb



postgpowania z wnioskiem nie dotyczy naborow finansowanych z innych $rodkéw niz Funduszu Pracy
(Algorytm).

. Ztozenie wniosku nie gwarantuje podmiotowi zawarcia umowy o refundacje kosztéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy.

. Whioskodawca, ktory poniesie wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska dla skierowanego
bezrobotnego, poszukujgcego pracy opiekuna osoby niepetnosprawnej pracy przed dniem zawarcia
umowy, nie otrzyma refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy zgodnie

Z niniejszymi zasadami.

§4
. Whioski o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy zostajg poddane ocenie
w dwéch etapach:

1) l|etap — ocena formalna przeprowadzana jest przez pracownika merytorycznego realizujacego
zadania z zakresu refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy. Podczas oceny
formalnej pracownik merytoryczny ocenia spetnienie warunkéw ubiegania sie o refundacje przez
wnioskodawce oraz ocenia formalnie ztozone wnioski zgodnie z nizej wymienionymi kryteriami.

Lp. Kryterium oceny Tak Nie

Whiosek wptynat do Starosty wiasciwego ze wzgledu na siedzibe wnioskodawcy lub
ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego,
poszukujgcego pracy opiekuna osoby niepetnosprawnej

Whiosek zostat zlozony w terminie naboru

3 Whiosek jest kompletny i prawidtowo sporzadzony

Whiosek oraz zatgczniki sg podpisane przez wnioskodawce lub osobe

4 upowazniong
Dane wnioskodawcy zawarte we wniosku sg zgodne z dokumentami
5 potwierdzajgcymi jego forme prawng (m.in. z wpisem do CEIDG lub KRS, umowa

spotki, zaswiadczeniem o wpisie do ewidencji szkét i przedszkoli niepublicznych)

6 Whioskodawca spetnia warunki dotyczace udzielenia pomocy de minimis.

2) Il etap — ocena merytoryczna. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pod wzgledem formalnym, wnioski
poddawane sg ocenie merytorycznej przez Komisje powotang przez Dyrektora zgodnie z nizej
ustalonymi kryteriami.

. . Liczba
Kryterium oceny Punktacja punktow

Celowos¢ i racjonalnosé zakupdw (wydatki racjonalne, niezbedne i wiasciwe do
tworzonego miejsca pracy) 0-10
Mozliwos¢ skierowania osoby bezrobotnej lub ponizej 3-0 pkt
poszukujacej pracy na tworzone miejsce pracy — liczba 43 do 10-1 okt
oséb spetniajgcych pozadane lub niezbedne wymagania ° olv-ip 0-2
wnioskodawcy w dniu oceny wniosku powyzej 10-2 pkt

brak wkiadu wlasnego

0-pkt

od 1% do 25 % wkiadu
Udziat $rodkéw wiasnych wnioskodawcy w finansowaniu | wiasnego- 1 pkt 0-3
wyposazanego lub doposazanego stanowiska pracy 26% - 50% wkiadu

wiasnego — 2 pkt

powyzej 50% wkiadu

wiasnego- 3 pkt




wnioskodawca nie skitadat
ofert pracy — 0 pkt
whioskodawca sktadat
oferty pracy — 3 pkt
wnioskodawca korzystat z
form pomocy

i wywigzywat sie 0-5
Z zawartych uméw - 2 pkt
wnioskodawca korzystat z
form pomocy, ale byty
problemy z realizacjg
umow np. nieterminowe
dostarczanie wymaganych
dokumentow, skiadanie
nieprawidiowych
dokumentow - 0 pkt

Wspdtpraca z Urzedem w okresie minionych 3 lat
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku

Maksymalna ilo$¢ punktow: 20

PowN

W ramach refundaciji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy pierwszeristwo

w skierowaniu majg bezrobotni:

1) posiadajgcy Karte Duzej Rodziny;

2) powyzej 50 roku zycia;

3) bez kwalifikacji zawodowych;

4) bezrobotni niepetnosprawni;

5) diugotrwale bezrobotni;

6) bezrobotni do 30 roku zycia;

7) samotnie wychowujacy co najmniej jedno dziecko.

W ramach umow finansowanych ze srodkéw innych niz Fundusz Pracy, m.in. ze $rodkéw rezerwy Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, EFS+, Programéw Regionalnych kierowani bedg bezrobotni
speiniajagcy wymagania okreslone w realizowanym projekcie lub programie.

§5

. Dyrektor, w celu merytorycznego zaopiniowania wnioskéw o refundacje kosztéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy powotuje komisje ds. rozpatrywania wnioskow.

Protokoty z posiedzeri Komisji przedstawione sg do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Prace Komisji sg oparte na zasadach bezstronnosci, jawnosci i réwnego traktowania wnioskodawcow.
Srodki w ramach refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moga zostaé
przyznane wnioskodawcom, ktérzy otrzymajg powyzej 10 punktdw.

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie przyznania wnioskodawcy refundacji kosztéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy po zapoznaniu si¢ z wnioskiem oraz oceng komisji pod warunkiem,
ze dysponuje srodkami na ten cel.

Dyrektor moze zaprosi¢ wnioskodawce do negocjacji wnioskowanej kwoty, wskazanych wydatkéw oraz
do ztozenia dodatkowych wyjasnien lub informac;ji.

§6

. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o refundacje Starosta (Dyrektor) powiadamia

wnioskodawce w formie pisemnej, w terminie 30 dni od dnia ziozenia kompletnego wniosku.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku starosta podaje przyczyne odmowy.

Informacja Starosty o rozpatrzeniu wniosku o dofinansowanie nie jest decyzjg administracyjng i w zwigzku
z tym od pisma o rozpatrzeniu wniosku nie przystuguje odwotanie w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572 z pd2n. zm.)
Starosta (Dyrektor) rozstrzyga sprawy w formie decyzji administracyjnych tylko w przypadkach
okreslonych w przepisach prawa. Katalog wydawanych przez Staroste decyzji zostat okreslony w art. 38
ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Ziozony wniosek nie podlega zwrotowi.

W przypadku, gdy wniosek uzyskat wymagang ilo$¢ punktéw jednak w ewidencji osob bezrobotnych brak
jest os6b spetniajgcych wymagania pracodawcy lub ich liczba nie gwarantuje prawidtowej realizaciji
umowy Dyrektor moze wniosek rozpatrzyé negatywnie.



§7

W zakresie nieuregulowanym niniejszymi zasadami zastosowanie majg przepisy:

1.

2.

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia. (Dz. U. z 2025 r. poz. 620
z pbézn.zm.);

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022 r. poz. 243 z pézn.zm.).
Rozporzgdzenia Komisji (UE) 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);

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
z 2025 . poz. 468);

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. z 2024 r. poz. 40 z pézn. zm.).







