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Załącznik do Zarządzenia NR 6/2025 
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy  

w Ustrzykach Dolnych z dnia 20.10.2025 r. 
 

Regulamin 
w sprawie przyznawania refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy 

dla skierowanego bezrobotnego lub poszukującego pracy 
 

§1 Postanowienia ogólne 

1. Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 
1) Staroście - oznacza to Starostę Bieszczadzkiego z upoważnienia, którego działa 

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Ustrzykach Dolnych lub inna upoważniona 
osoba; 

2) Urzędzie - oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Ustrzykach Dolnych; 
3) Ustawie - oznacza to ustawę z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach 

zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620); 
4) Rozporządzeniu - oznacza to Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 14 lipca 2017 r. 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 ze zm.); 

5) Umowie - oznacza to umowę cywilnoprawną zawartą pomiędzy Starostą, 
a Wnioskodawcą w sprawie refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukującego 
pracy; 

6) Przeciętnym wynagrodzeniu -oznacza to przeciętne wynagrodzenie 
w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu 
przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym 
Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski", na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy 
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń 
Społecznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1631 i 1674); 

7) Wnioskodawcy - należy przez to rozumieć: 
a) Przedsiębiorcę -oznacza to przedsiębiorcę w rozumieniu art. 4 ust. 1 lub 2 

ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiębiorców; 
b) niepubliczne przedszkole lub niepubliczna inna forma wychowania 

przedszkolnego, niepubliczna szkoła, o których mowa w ustawie z dnia 14 
grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe; 

c) osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą 
osobowości prawnej, zamieszkującą lub mającą siedzibę na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej, będącą posiadaczem gospodarstwa rolnego 
w rozumieniu ustawy z dnia 15  listopada 1984  r. o podatku rolnym (Dz. U. 
z 2024 r. poz. 1176, 1635 i 1757) lub prowadzącą dział specjalny produkcji 
rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku 
dochodowym od osób fizycznych lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. 
o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 278, 340 
i 620), zwaną dalej „producentem rolnym"; 
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8) Refundacji – oznacza to środki z Funduszu Pracy przyznane celem wyposażenia 
lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego 
lub poszukującego pracy; 

9) Wniosku - oznacza wniosek o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub poszukującego pracy; 

10) Regulaminie - oznacza to niniejszy „Regulamin w sprawie przyznawania 
refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy 
dla skierowanego bezrobotnego lub poszukującego pracy"; 

11) Opiekunie - oznacza to poszukującego pracy niezatrudnionego
 niewykonującego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepełnosprawnej; 

12) Osobie bezrobotnej - oznacza to osobę, o której mowa w art.2 pkt.1 ustawy 
zarejestrowaną w Urzędzie; 

13) ePracy - oznacza to bazę ofert pracy, prowadzoną przez Ministra właściwego 
do spraw pracy. 

2. Starosta ze środków Funduszu Pracy może zrefundować koszty wyposażenia 
lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego 
poszukującego pracy w wysokości określonej w umowie, nie wyższej jednak niż: 

1) nie więcej niż 4-krotność przeciętnego wynagrodzenia - w takim przypadku 
do obowiązków Wnioskodawcy należy utrzymanie stworzonego w związku 
z refundacją stanowiska przez co najmniej 12 miesięcy, 

2) więcej niż 4-krotność jednak nie więcej niż 6-krotność przeciętnego wynagrodzenia 
- w takim przypadku do obowiązków Wnioskodawcy należy utrzymanie 
stworzonego w związku z refundacją stanowiska przez co najmniej 18 miesięcy. 

3. W przypadku, gdy Wnioskodawcy przysługuje prawo do obniżenia podatku od towarów 
i usług należnego o kwotę podatku naliczonego, refundacja obejmuje wydatki bez podatku 
VAT (w kwotach NETTO). W pozostałych przypadkach refundacja obejmuje kwotę 
BRUTTO (z VAT). W przypadku, gdy Wnioskodawca, który zawarł umowę o refundację 
nabędzie prawo do obniżenia kwoty podatku od towarów i usług należnego o kwotę 
podatku naliczonego, wnioskodawca będzie zobowiązany do zwrotu równowartości 
podatku od towarów i usług zakupionych w ramach umowy. Zwrot powinien nastąpić 
w terminie nie dłuższym niż 90 dni od dnia złożenia pierwszej deklaracji podatkowej 
dotyczącej podatku od towarów i usług, w której kwota tego podatku mogła być wykazana 
do odliczenia. Przy czym nie ma znaczenia, czy wnioskodawca faktycznie z prawa do 
odliczenia skorzystał - sama możliwość odliczenia stanowi przesłankę zwrotu. 

4. Starosta może z Funduszu Pracy zrefundować koszty wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukującego pracy 
w wysokości określonej w umowie, nie wyższej jednak niż kwoty wymienione w ust. 2: 

1) związanego bezpośrednio ze sprawowaniem opieki nad dziećmi 
niepełnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zajęć - żłobkom lub klubom 
dziecięcym 

2) związanego bezpośrednio ze świadczeniem usług rehabilitacyjnych dla dzieci 
niepełnosprawnych w tym usług mobilnych - przedsiębiorcy lub przedsiębiorstwu 
społecznemu, prowadzącemu działalność polegającą na świadczeniu usług 
rehabilitacyjnych. 
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5. Maksymalna kwota przyznawana na jedno refundowane stanowisko pracy w tut. urzędzie 
jest uzależniona od puli środków, która została zadysponowana na tę formę pomocy i może 
być niższa niż maksymalny pułap, o którym mowa w ust.2 pkt. 1 i 2. 

6. Środki przyznawane w ramach form pomocy są przyznawane zgodnie z warunkami 
dopuszczalności pomocy de minimis. 

7. W przypadku gdy refundacja jest dokonywana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy 
w celu realizacji zadań określonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe 
- nie stanowi pomocy de minimis. 

8. Refundacji nie udziela 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, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywności pomocy 
określonej dla danego przeznaczenia pomocy. 

§2 Wniosek 

1. Wnioskodawca zamierzający utworzyć stanowisko pracy dla skierowanego bezrobotnego 
lub opiekuna może złożyć wniosek do Starosty właściwego ze względu na siedzibę 
Wnioskodawcy, albo ze względu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego 
bezrobotnego lub opiekuna. 

2. Wniosek składany jest na druku udostępnionym przez tut. Urząd i zawiera dane, o których 
mowa w art. 155 ust. Ustawy oraz w Rozporządzeniu. 

3. Wnioskodawca, ubiegając się o pomoc de minimis, do wniosku dołącza dodatkowo: 
1) zaświadczenia lub oświadczenie o pomocy de minimis oraz pomocy de minimis 

w rolnictwie lub rybołówstwie w zakresie, o którym mowa w art.  37 ustawy z dnia 
30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej,  

2) informacje określone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2 a ustawy 
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy 
publicznej. 

4. W przypadku, gdy Wnioskodawcą są wspólnicy spółki cywilnej do wniosku należy 
dołączyć kserokopię umowy spółki cywilnej wraz z aktualnymi aneksami dotyczącymi 
sposobu reprezentacji spółki. W przypadku niedołączenia tych dokumentów, uznaje się, 
że uprawnieni do reprezentacji są wszyscy wspólnicy łącznie. 

5. W przypadku, gdy Wnioskodawcą jest producent rolny do wniosku dołącza się dokumenty 
potwierdzające zatrudnienie w każdym miesiącu w okresie ostatnich 6 miesięcy przed 
dniem złożenia wniosku, co najmniej 1 pracownika na podstawie stosunku pracy w pełnym 
wymiarze czasu pracy oraz dokumenty potwierdzające jego ubezpieczenie (deklaracje 
ZUS RCA z każdego miesiąca oraz potwierdzenie zapłaty składek lub inne dokumenty 
o równoważnej wartości dowodowej). 

6. Do wniosku można dołączyć przykładowe oferty cenowe potwierdzające wysokość 
planowanych wydatków ujętych we wniosku. Niedołączenie ofert cenowych planowanych 
wydatków nie stanowi braku formalnego, jednak może mieć wpływ na sposób rozpatrzenia 
wniosku w zakresie oceny racjonalności przedstawionych wydatków. 

7. Specyfikacja wydatków do poniesienia zawarta we wniosku powinna zostać wykonana 
przez Wnioskodawcę z należytą starannością i z uwzględnieniem zasad racjonalności 
i gospodarności wydatkowania środków publicznych. 

8. Starosta ma prawo wymagać innych dokumentów niezbędnych do rozpatrzenia wniosku. 
9. Wnioski rozpatrywane są przez Komisję powołaną zarządzeniem Dyrektora PUP w sposób 

opisowy według następujących kryteriów: 
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a) spełniania przez Wnioskodawcę warunków określonych w ustawie z dnia 20 marca 
20025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 620.); 

b) spełniania przez Wnioskodawcę warunków określonych w Rozporządzenie 
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie 
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznawania środków na podjęcie działalności 
gospodarczej (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 243.), 

c) poprawności merytorycznej oraz realności planowanego przedsięwzięcia, 
d) celowości przeznaczenia wnioskowanych środków (adekwatność zakupów 

do stanowiska pracy - racjonalność zakupów oraz celowość wydatków), 
e) rodzaju i wiarygodności zabezpieczenia zwrotu środków w przypadku naruszenia 

warunków umowy, 
f) wyniku kontroli wstępnej, 
g) wywiązywania się z warunków wcześniej zawartych umów i dotychczasowej 

współpracy z Urzędem.  
W przypadku większej ilości wniosków ocenionych pozytywnie o uwzględnieniu wniosku 
do refundacji decydować będzie kolejność wpływu. 

10. O uwzględnieniu lub nieuwzględnieniu wniosku o refundację starosta powiadamia 
Wnioskodawcę w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego 
wniosku. W przypadku nieuwzględnienia wniosku sporządzane jest uzasadnienie odmowy 
w formie pisemnej, od której z przyczyn proceduralnych odwołanie nie przysługuje. 

11. W przypadku braku możliwości realizacji oferty pracy (skierowania osób bezrobotnych 
o określonych kwalifikacjach) wniosek zostanie rozpatrzony negatywnie. 

12. Pierwszeństwo w skierowaniu do udziału w formie pomocy przysługuje: 
1) bezrobotnym posiadającym Kartę Dużej Rodziny, o której mowa w art. 1 ust. 1 

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny; 
2) bezrobotnym powyżej 50. roku życia; 
3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych; 
4) bezrobotnym niepełnosprawnym; 
5) długotrwale bezrobotnym; 
6) bezrobotnym i poszukującym pracy, będącym osobami do 30 roku życia; 
7) bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko. 

§3 Umowa 

1. Wydatki ujęte w specyfikacji mogą zostać przeznaczone na: 
1) zakup środków trwałych, urządzeń, maszyn, wartości niematerialnych 

lub prawnych, które charakteryzują się długim czasem użytkowania, postacią 
rzeczową oraz stanowią niezbędny element wyposażenia tworzonego stanowiska 
pracy, 

2) zakup niezbędnego wyposażenia do zapewnienia zgodności tworzonego 
stanowiska pracy z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz wymogami 
ergonomii. 

2. Zakupy dokonywane w ramach wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy muszą 
być: 

1) zasadne pod względem racjonalności i gospodarności dokonanych zakupów, 
2) niezbędne na danym stanowisku oraz bezpośrednio związane ze stanowiskiem 

i rodzajem wykonywanej pracy, 
3) przeznaczone do pracy dla osoby zatrudnionej na wyposażonym stanowisku pracy. 
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3. Do Wnioskodawcy należy obowiązek uzasadnienia potrzeby zakupu wnioskowanego 
wyposażenia lub doposażenia stanowiska. 

4. Refundacja kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy nie będzie 
dokonywana na poniższe pozycje: 

1) zakup nieruchomości, gruntów lub kosztów najmu, dzierżawy, lub korzystania 
z nieruchomości na innej podstawie prawnej, 

2) opłaty administracyjne, rejestracyjne, skarbowe, koszty składki na ubezpieczenia 
społeczne i wypłaty wynagrodzeń pracowników, 

3) koszty podłączenia wszelkich mediów (np. linii telefonicznych, Internetu) oraz koszty 
abonamentów, 

4) szkolenia, 
5) wycenę rzeczoznawcy majątkowego, 
6) pokrycie kosztów przesyłki, transportu, pakowania, 
7) pokrycie kosztów ubezpieczenia, podatków, akcyzy, 
8) spłatę zadłużenia wynikającego z zaciągniętych zobowiązań, 
9) koszty budowy, modernizacji lub adaptacji lokalu i budynków, 
10) koszty naprawy maszyn i urządzeń, 
11) koszty eksploatacyjne (m.in. czynsz, dzierżawa, opłaty za prąd, wodę, telefon, 

paliwo), 
12) koszty reklamy i promocji firmy, 
13) koszt szkolenia pracownika, 
14) koszty rat leasingowych maszyn, pojazdów i urządzeń, 
15) zakup towaru handlowego, surowców lub środków obrotowych i materiałów 

do produkcji, 
16) zakup samochodów z wyłączeniem:  

- samochodów specjalistycznych w rozumieniu przepisów prawa o ruchu drogowym,  
- samochodów osobowych przeznaczonych do nauki jazdy, 
- samochodów ciężarowych o ładowności powyżej 1 tony, 
- minibusów przystosowanych do przewozu osób,  

17) zakup używanych sprzętów, maszyn i urządzeń, z wyłączeniem zakupu, którego 
wartość rynkowa przewyższa wysokość refundacji,  

18) zakup sprzętów, maszyn i urządzeń, których wartość jednostkowa jest niższa 
niż 100,00 zł.  

19) zakup sprzętów, maszyn i urządzeń, których termin użytkowania jest krótszy 
niż 1 rok,  

20) zakup klimatyzacji, alarmu,  
21) leasing maszyn, urządzeń i pojazdów, 
22)  zakup telefonów komórkowych,  
23) nawigacji samochodowej,  
24) zakup części zamiennych, 
25) zakup od jednostki/firmy zależnej,  
26) zakup od podmiotu gospodarczego, w którym osobą prowadzącą działalność 

gospodarczą (jednoosobowo lub w formie spółki osobowej) jest jednocześnie ta sama 
osoba, która otrzymała refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska 
pracy, 

27) zakup kasy fiskalnej/ drukarki fiskalnej/urządzenia wielofunkcyjnego z funkcją kasy 
fiskalnej oraz terminala płatniczego, 

28) zakup oprogramowania komputerowego wielostanowiskowego - w przypadku 
zakupu programu/aplikacji/klucza dostępu do programu zakwalifikowana może 
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zostać kwota dotycząca wyłącznie jednego stanowiska. Jeśli zakupu dokonano 
na kilka stanowisk (kilka miejsc dostępu), zakwalifikowana może zostać kwota 
dotycząca jednego stanowiska. Ustalenie kwoty na jedno stanowisko będzie 
odbywało się poprzez podzielenie kwoty zakupu całości programu/aplikacji przez 
ilość miejsc dostępu zakupionych przez Wnioskodawcę i pomnożeniu przez ilość 
refundowanych stanowisk, 

29) zakup ekspresu do kawy z wyłączeniem sytuacji tworzenia stanowiska związanego 
bezpośrednio z gastronomią, 

30) zakup dokonany od współmałżonka wnioskodawcy, krewnych i powinowatych 
w linii prostej, rodzeństwa i powinowatych w linii bocznej. 

5. W uzasadnionych przypadkach, Starosta może wyłączyć z objęcia refundacją wydatki, 
które nie są w sposób ścisły i bezpośredni związane z tworzonym stanowiskiem pracy. 
Dotyczy to również możliwości zmniejszenia kwoty refundacji na poszczególne zakupy, 
zwłaszcza jeżeli ich wartość została przeszacowana, tj. przekracza wartość sprzętu 
podobnego rodzaju ogólnie dostępnego na rynku o uśrednionym standardzie. Zastrzega się 
prawo do niezakwalifikowania do objęcia refundacją zaproponowanych wydatków. 
Oznacza to, że po ostatecznej ocenie wniosku, kwota przyznanych środków może różnić 
się od kwoty wnioskowanych środków co nie powoduje powstania po stronie 
Wnioskodawcy żadnych roszczeń względem Starosty, Dyrektora lub powiatu 
bieszczadzkiego. Może także zostać zaproponowana zmiana alokacji środków. 

6. Rozliczenie następuje w kwotach: 
a) NETTO - dla Wnioskodawcy będącego płatnikiem VAT, 
b) BRUTTO - dla pozostałych Wnioskodawców - z zastrzeżeniem § 1 ust. 3 

Regulaminu. 
7. W przypadkach, gdy umowa o pracę ze skierowanym bezrobotnym lub poszukującym 

pracy: 
c) zostanie rozwiązana przez bezrobotnego lub poszukującego pracy, 
d) zostanie rozwiązana przez Pracodawcę bez wypowiedzenia, 
e) wygaśnie, 

Starosta kieruje na zwolnione stanowisko odpowiedniego bezrobotnego lub poszukującego 
pracy. 

Do okresu zatrudnienia nie wlicza się okresów: 
a) tymczasowego aresztowania skierowanego bezrobotnego/poszukującego pracy, 
b) urlopu bezpłatnego, 
c) urlopu wychowawczego,  którego Pracodawca udzieli skierowanemu 

bezrobotnemu/poszukującemu pracy. 
8. W przypadku nieutrzymania stanowiska pacy przez okres wskazany w § 1 ust. 2 

Regulaminu (stosownie do treści umowy zawartej przez Wnioskodawcę) lub 
nieutrzymania zatrudnienia w tymże okresie, lub z powodu rozwiązania umowy o pracę 
w sposób inny, niż przewidziany w § 3 ust. 7, Wnioskodawca zwraca otrzymane środki 
wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia ich otrzymania do dnia dokonania 
zwrotu, proporcjonalnie do okresu niezatrudniania na wyposażonym lub doposażonym 
stanowisku pracy w odpowiednim wymiarze czasu pracy określonym w umowie lub 
nieutrzymania stanowiska pracy przez wymagany okres. 

9. Podstawą Refundacji jest Umowa zawarta na piśmie. 
10. Załącznikiem do umowy są dokumenty zabezpieczające zwrot refundacji. 
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11. Starosta ma prawo sprawdzenia i żądania udokumentowania w każdym czasie informacji 
podanych przez Wnioskodawcę oraz kontroli prawidłowości wykorzystania przyznanej 
refundacji. 

12. W przypadku wykorzystania środków niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania środków 
nienależnie lub w nadmiernej wysokości podmiot, który otrzymał refundację kosztów 
wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, zwraca tę część środków, która została 
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienależnie lub w nadmiernej 
wysokości, wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia otrzymania środków 
do dnia dokonania zwrotu. 

13. W przypadku śmierci osoby fizycznej wykonującej działalność gospodarczą przed 
upływem określonego w umowie okresu utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia 
na wyposażonym lub doposażonym stanowisku pracy oraz nieprowadzenia 
przedsiębiorstwa przez osoby, o których mowa w art. 158 ust. 3 ustawy, zwrot refundacji 
następuje proporcjonalnie do okresu, jaki pozostał do określonego w umowie upływu 
okresu zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy, bez odsetek. 

§ 4. Zabezpieczenie zwrotu Refundacji 

1. W celu zapewnienia dotrzymania warunków umowy i właściwego wykorzystania środków 
Starosta uzależnia ich udzielenie od przedstawienia przez Wnioskodawcę odpowiedniego 
zabezpieczenia, które jest do wyboru w następujących formach: poręczenie, weksel 
in blanco, weksel z poręczeniem wekslowym (aval), gwarancja bankowa, zastaw 
rejestrowy na prawach lub rzeczach, blokada środków zgromadzonych na rachunku 
płatniczym albo akt notarialny poddaniu się egzekucji. Przy zabezpieczeniu w formie 
weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu się egzekucji, konieczne jest 
ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia. Zabezpieczenie odbywa się na zasadach 
przewidzianych w kodeksie cywilnym, o ile niniejszy regulamin lub umowa nie 
stanowi inaczej. 

2. Poręczenie. 
1. Poręczycielem może być: 
a) osoba fizyczna zatrudniona na okres co najmniej dwóch kolejnych lat, licząc 

od dnia podpisania umowy w sprawie przyznania refundacji lub na czas 
nieokreślony; niebędąca w okresie wypowiedzenia; 

Osoba taka winna przedstawić: 
- dowodu osobisty poręczyciela i współmałżonka do wglądu (w przypadku 
rozdzielności majątkowej małżeńskiej oświadczenie o rozdzielności),  
- oświadczenie o dochodach potwierdzone przez pracodawcę,  
- oświadczenie o aktualnych zobowiązaniach finansowych z określeniem miesięcznej 
spłaty zadłużenia.  
b) osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą w sposób ciągły 

od co najmniej 6 miesięcy; 
Osoba taka winna przedstawić: 
- dowodu osobisty poręczyciela i współmałżonka do wglądu (w przypadku 
rozdzielności majątkowej małżeńskiej oświadczenie o rozdzielności), 
- aktualny dokument potwierdzający wpis do ewidencji działalności gospodarczej- 
wersja elektroniczna CEiDG/ KRS, 
- zaświadczenia z ZUS i Urzędu Skarbowego (w oryginale) o niezaleganiu w opłatach 
wydane nie wcześniej niż miesiąc przed dniem złożenia wniosku o refundację, 
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- kserokopia deklaracji PIT -36 lub PIT -36 L za ubiegły rok/bilans, rachunek zysków 
i strat,   

- oświadczenie o aktualnych zobowiązaniach finansowych z określeniem miesięcznej 
spłaty zadłużenia.  
c) osoba fizyczna uzyskująca stały dochód z tytułu nabycia prawa 

do emerytury/renty stałej lub czasowej (na okres co najmniej 3 lat); 
Osoba taka winna przedstawić: 
- dowodu osobisty do wglądu (w przypadku rozdzielności majątkowej małżeńskiej 
oświadczenie o rozdzielności),  
- kserokopię decyzji nadania lub ostatniej rewaloryzacji renty/ emerytury,  
- oświadczenie o aktualnych zobowiązaniach finansowych z określeniem miesięcznej 
spłaty zadłużenia.  

d) osoba prawna - prowadząca działalność gospodarczą w sposób ciągły 
od co najmniej 6 miesięcy, 

3. Kryteria dochodowe: 
a) dla osób mających dochód z emerytury/renty- 2 500,00 zł netto po odliczeniu 
miesięcznej spłaty zadłużenia wynikającej z zaciągniętych zobowiązań finansowych (np. 
z tytułu pożyczki, kredytu, alimentów itp.) - badany jest średniomiesięczny dochód z ostatnich 
3 pełnych miesięcy, 
b) dla osób uzyskujących dochód z innych źródeł niż emerytura/renta - co najmniej 
4000,00 zł. netto po odliczeniu miesięcznej spłaty zadłużenia wynikającej z zaciągniętych 
zobowiązań finansowych np. z tytułu pożyczki, kredytu, alimentów itp.). 
4. 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, nazwisko, adres zamieszkania, 
numer PESEL, NIP, jeżeli został nadany, oraz nazwę i numer dokumentu potwierdzającego 
tożsamość. W przypadku osób prawnych podawane są dane: firma (nazwa), adres siedziby, 
NIP, dane osoby reprezentującej. Poręczyciel potwierdza własnoręcznym podpisem 
prawdziwość informacji zawartych w oświadczeniu. Oświadczenia winne być sporządzone nie 
wcześniej niż w ciągu ostatnich 30 dni przed dniem złożenia wniosku o refundację na drukach 
Urzędu. 
5. Poręczycielem nie może być: 

a) osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą - rozliczająca się z podatku 
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczałtu od przychodów 
ewidencjonowanych; 

b)  współmałżonek wnioskodawcy (wyjątek stanowi rozdzielność majątkowa); 
c)  osoba lub podmiot posiadający aktualne zobowiązania wobec tut. Urzędu, który 

udzielił już poręczenia na niezakończone umowy dotyczące uzyskania środków 
będących w dyspozycji Urzędu (dotacje, refundacje, bon na zasiedlenie); 

d) osoba lub podmiot będący na dzień składania wniosku poręczycielem 
lub współmałżonkiem poręczyciela w innej umowie; 

e)  osoba, której aktualne zobowiązania finansowe pomniejszają wynagrodzenie 
lub dochód poniżej kwoty wskazanej w § 4 pkt. 3, tj. 4000,00 zł./mc. netto, przypadku 
osób fizycznych otrzymujących stały dochód z tytułu nabycia prawa do renty lub 
emerytury, tj. 2 500,00 zł./mc. netto; 

f) wyklucza się możliwość zabezpieczenia zwrotu przyznanych środków przez dwie 
osoby prowadzące działalność gospodarczą; 

g) osoba, której współmałżonek nie wyraził zgody na poręczenie (nie dotyczy sytuacji, 
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w której pomiędzy małżonkami nie obowiązuje ustrój małżeńskiej wspólności 
majątkowej); 

h) współmałżonek wnioskodawcy, jeżeli nie została ustanowiona rozdzielność majątkowa 
małżonków; 

i) podmiot będący dłużnikiem Powiatowego Urzędu Pracy w Ustrzykach Dolnych; 
j) pracownik zatrudniony w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy u wnioskodawcy oraz 

osoba wykonująca inną pracę zarobkową u wnioskodawcy; 
k) w przypadku spółek prawa handlowego - wspólnik oraz członek zarządu spółki będącej 

wnioskodawcą. 
3. Weksel z poręczeniem wekslowym (aval) 

1. Wnioskodawca wystawia weksel in blanco z klauzulą „bez protestu", natomiast 
poręczyciel wekslowy poręcza ww. weksel. Do weksla dołączona zostaje 
deklaracja wekslowa oraz oświadczenia małżonków (o ile nie istnieje małżeńska 
rozdzielność majątkowa). 

2. Poręczycielem wekslowym może być osoba fizyczna lub prawna spełniająca 
warunki określone w § 4 ust. 3. 

4. Do zabezpieczenia udzielonych środków wymaganych jest co najmniej 2 poręczycieli, 
przy czym każdy z nich winien wykazać średni dochód netto z ostatnich trzech miesięcy 
w wysokości co najmniej: 4 000,00 zł./m-c. netto. W przypadku osób fizycznych 
otrzymujących stały dochód z tytułu nabycia prawa do renty lub emerytury dochód netto 
z ostatnich trzech miesięcy w wysokości co najmniej 2 500,00 zł. /m-c. netto.  

5. Gwarancja bankowa - jest to jednostronne zobowiązanie banku - gwaranta, 
że w przypadku niedopełnienia przez Wnioskodawcę warunków Umowy 
bezwarunkowo wypłaci świadczenie pieniężne na rzecz Starosty na jego pierwsze 
żądanie. Kwota gwarantowanych przez bank środków będzie wyższa o 40% od kwoty 
przyznanej Wnioskodawcy. Termin, na który zostanie ustanowione ww. zabezpieczenie 
określa Starosta. 

6. Zastaw rejestrowy na prawach lub rzeczach - Starosta określa kwotę jaką stanowić 
musi wartość zastawu oszacowana przez rzeczoznawcę oraz okres trwania zastawu. 
Strony zawierają umowę zastawniczą. Koszty związane z wyceną przez rzeczoznawcę, 
wpisu do sądowego rejestru zastawów oraz inne koszty związane z ustanowieniem 
zastawu ponosi wnioskodawca. 

7. Blokada środków zgromadzonych na rachunku płatniczym - dokumentem 
na podstawie, którego przyjmie się zabezpieczenie jest pismo instytucji płatniczej 
(lub potwierdzona przez instytucję płatniczą dyspozycja) o zablokowaniu środków 
na rachunku płatniczym wraz z pełnomocnictwem do dysponowania rachunku przez 
Starostę w przypadku niedotrzymania warunków umowy przez wnioskodawcę. Kwota 
zablokowanych przez bank środków będzie wyższa o 40% od kwoty otrzymanej. 
Termin, na który zostanie ustanowione ww. zabezpieczenie określa Starosta. 

8. Akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika- kwota poddaniu się 
egzekucji w formie aktu notarialnego będzie wyższa o 40 % od kwoty otrzymanej 
refundacji. Termin wykonalności klauzuli określa Starosta. 

9. Preferowanymi formami zabezpieczenia środków są: 
a) weksel z poręczeniem wekslowym (awal), 
b) blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym,  

10. Koszty związane z ww. zabezpieczeniem ponosi wnioskodawca. 
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11. Starosta może odmówić przyjęcia zaproponowanego zabezpieczenia, jeśli uzna, 
że wskazane zabezpieczenie nie jest wystarczające do pokrycia zobowiązań, które mogą 
powstać w związku z nieprawidłową realizacją umowy. 

§5 Refundacja 

1. Refundacja jest wypłacana przez Starostę zgodnie z zawartą z wnioskodawcą umową, po 
przedłożeniu zestawienia, o którym mowa § 5 ust. 1 rozporządzenia zwanego dalej 
„Rozliczeniem" oraz po zatrudnieniu skierowanego bezrobotnego/poszukującego pracy 
oraz po spełnieniu innych warunków określonych w umowie. 

2. Rozliczenie powinno być przygotowane wg wzoru obowiązującego w tut. urzędzie. 
3. Poniesienie kosztów na wyposażenie lub doposażenie stanowiska pracy należy 

udokumentować oryginałami faktur, rachunków wraz z potwierdzeniem dokonania zapłaty 
w przypadku płatności w formie przelewu. W przypadku płatności „za pobraniem” za datę 
poniesienia wydatku uważa się dzień wystawienia faktury. 

4. W przypadku wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów do rozliczenia należy dołączyć 
dokument lub oświadczenie wskazujący stawkę i kwotę podatku vat, który został naliczony 
zgodnie z przepisami. 

5. W przypadku zakupu pojazdu należy okazać dokument potwierdzający jego 
zarejestrowanie.  

6. Umowy kupna-sprzedaży nie będą uwzględniane.  
7. Zakupy nie mogą być dokonywane od osób najbliższych: wstępnych, zstępnych, teściów, 

rodzeństwa i ich współmałżonków oraz na współwłasność. 
8. Dopuszcza się możliwość zakupu rzeczy używanych wyłącznie na podstawie faktur lub 

rachunków i wyłącznie od podmiotów/przedsiębiorców zajmujących się taka sprzedażą,  
np. w komisach lub od firm, które we wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub 
w KRS-ie posiadają kod PKD świadczący, że mogą wykonywać taką sprzedaż. 

9. W przypadku zakupu używanego sprzętu do konkretnej faktury lub rachunku wymagany 
jest operat szacunkowy wystawiony przez rzeczoznawcę majątkowego wykonany na koszt 
wnioskodawcy oraz oświadczenie sprzedającego, że zakup nie został wcześniej 
sfinansowany ze środków publicznych. W przypadku, gdy wartość rynkowa określona 
w operacie szacunkowym jest niższa niż wartość na fakturze lub rachunku, zakupiony 
sprzęt w ramach refundowanych środków zostanie uwzględniony do wysokości operatu. 
Sprzęt zakupiony w ramach refundacji posiadać musi właściwości techniczne do realizacji 
przedsięwzięcia objętego refundacją, tj. spełniać obowiązujące normy i standardy 
do wykonywania pracy na wyposażonym/doposażonym stanowisku pracy. Operat 
szacunkowy powinien być sporządzony przed złożeniem wniosku o refundacje stanowiska 
pracy.  

10. W przypadku stwierdzenia, że wartość sprzętu używanego przewyższa wartość podobnego 
sprzętu nowego, Urząd może podjąć decyzję o niezaliczeniu kosztów kwestionowanego 
zakupu. 

11. Nie zostaną uwzględnione w rozliczeniu wydatki dokumentowane w formie paragonów 
fiskalnych, faktur uproszczonych oraz faktur zeskanowanych. 

12. W przypadku wątpliwości co do identyfikacji zapłaty za przedstawiony do wniosku 
o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dokument księgowy 
(płatność za pobraniem, system PayU, PayPal, itp.), urząd zastrzega sobie prawo 
do żądania od sprzedawcy pisemnych wyjaśnień o zapłacie za zakupiony towar/usługę 
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z podaniem daty zapłaty. Obowiązek dostarczenia ww. wyjaśnień należy 
do wnioskodawcy. 

13. Dokumenty zakupu wystawione poza granicami RP muszą być przetłumaczone na język 
polski przez tłumacza przysięgłego. Przeliczenie wartości zakupu w walucie obcej na PLN 
będzie następowało w oparciu o średni kurs walut ogłoszony przez Narodowy Bank Polski 
z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień dokonania transakcji. 

14. Faktury przedstawiane do refundacji pochodzące z transakcji zawieranych pomiędzy 
jednostkami reprezentowanymi przez tych samych właścicieli/udziałowców nie będą 
uznane za wydatki kwalifikowalne w ramach zawieranych umów. 

15. Wszystkie wydatki powinny zostać dokonane na firmę wnioskodawcy. Wydatki dokonane 
na osobę fizyczną bez podania danych firmy (NIP) nie zostaną sfinansowane ze środków 
publicznych. 

16. Starosta może wymagać innych dokumentów i wyjaśnień odnośnie dokumentacji 
przedstawianej w Rozliczeniu. 

17. Wnioskodawca zobowiązany jest do opłacenia w formie bezgotówkowej (np. przelew, 
karta płatnicza) zobowiązań wynikających z wystawionych faktur, rachunków, gdy 
jednorazowa wartość transakcji, bez względu na liczbę wynikających z niej płatności 
przekracza 15.000,00 zł brutto lub równowartość tej kwoty (zgodnie z art. 19 ustawy Prawo 
Przedsiębiorców). 

18. W przypadku każdej płatności bezgotówkowej płatność należy wykonać z rachunku 
bankowego firmowego lub takiego, którego Wnioskodawca jest właścicielem lub 
współwłaścicielem. 

19. Starosta ma prawo zwrócić się do urzędu skarbowego o przeprowadzenie kontroli 
dotyczącej faktur przedstawionych przez wnioskodawcę w ramach refundacji (w tym 
prawidłowości rozliczenia podatku od towarów i usług). 

20. W przypadku konieczności zwrotu proporcjonalnego refundacji na zasadach 
przewidzianych w umowie, przyjmuje się, że: 

a) 12 miesięcy liczy się jako 365 dni, 
b) 18 miesięcy liczy się jako 548 dni, 
c) Pełny miesiąc liczy się jako 30 dni. 

Obliczanie kwoty proporcjonalnego zwrotu zostanie dokonane według poniższego wzoru: 

548
548−𝐵𝐵

= 𝐴𝐴
𝑥𝑥

  dla refundacji obejmujących 18 miesięcy zatrudnienia 

365
365−𝐵𝐵

= 𝐴𝐴
𝑥𝑥

  dla refundacji obejmujących 12 miesięcy zatrudnienia 

Gdzie: 

A - kwota faktyczna refundacji (zgodna z wartością 
aktualnego zaświadczenia o udzielonej pomocy de 
minimis), 

B - liczba dni przepracowanych przez Pracownika 
zatrudnionego na refundowanym stanowisku pracy, 

x - kwota podlegająca zwrotowi podana w zaokrągleniu 
do drugiego miejsca po przecinku. 
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Niniejsze regulamin obowiązuje od dnia 20.10.2025 r. do 31.12.2025 r. 
Podstawa prawna: 

•  ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia   
(Dz. U. z 2025 r., poz. 620). 

•  Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017 r. 
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznawania środków na podjęcie działalności gospodarczej (tj. Dz. 
U. z 2022 r., poz. 243.). 

 
Podpisano przez: 

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Ustrzykach Dolnych, mgr Katarzyna Przybyła 


