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	POWIATOWY URZĄD PRACY W ZĄBKOWICACH ŚLĄSKICH

ul. Powstańców Warszawy 7

57-200 Ząbkowice Śląskie

tel. (74) 8 166 724, fax (74) 8 166 720

email: wrza@praca.gov.pl
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Centrum Aktywizacji Zawodowej






Informacja 
o możliwości uzyskania refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy 
Zgodnie z art. 154 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach  zatrudnienia (Dz. U. 2025 r., poz. 620) Starosta może zrefundować z Funduszu Pracy:
- przedsiębiorcy 
- producentowi rolnemu,

- niepublicznemu przedszkolu lub niepublicznej innej formie wychowania przedszkolnego, niepublicznej szkole 

- żłobkom lub klubom dziecięcym

- przedsiębiorcy lub przedsiębiorstwu społecznemu prowadzącemu działalność polegającą na świadczeniu usług rehabilitacyjnych.
koszty wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub poszukującego pracy w wysokości określonej w umowie, tj.:

nie więcej niż 4 – krotność przeciętnego wynagrodzenia przy utrzymaniu stanowiska pracy przez okres co najmniej 12 miesięcy albo
więcej niż 4-krotnośźć, jednak nie więcej niż 6-krotność przeciętnego wynagrodzenia przy utrzymaniu stanowiska pracy przez okres co najmniej 18 miesięcy.

Powiatowy Urząd Pracy w Ząbkowicach Śląskich przyznaje do 24 000,00 złotych (nie więcej niż 4 – krotność przeciętnego wynagrodzenia) i 38 000,00 złotych (więcej niż 4-krotnośźć, jednak nie więcej niż 6-krotność przeciętnego wynagrodzenia) na jedno stanowisko pracy. 
Podmiot zamierzający wyposażyć lub doposażyć stanowisko pracy dla skierowanego bezrobotnego może złożyć do starosty właściwego ze względu na siedzibę tego podmiotu lub 
ze względu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego
1. Wniosek o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy może złożyć:

- przedsiębiorca 

- producent rolny,

- niepubliczne przedszkole lub niepubliczna inna forma wychowania przedszkolnego, niepubliczna szkoła
- żłobek lub klub dziecięcy
- przedsiębiorca lub przedsiębiorstwo społeczne prowadzące działalność polegającą na świadczeniu usług rehabilitacyjnych.

2. Do wniosku o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy należy dołączyć:
a) Dokumenty określające status prawny podmiotu oraz dokumenty uprawniające 
do prowadzenia działalności (np. umowa spółki cywilnej, zaświadczenie o wpisie do Krajowego Rejestru Sądowego - należy przedłożyć kserokopię z poświadczeniem “Oświadczam, iż niniejszy akt prawny jest na dzień ............ aktualny i zgodny 
z oryginałem” - podpis, pieczątka).

b) Aktualny odpis z księgi wieczystej (3 miesiące ważny) oraz umowa najmu, dzierżawy, użyczenia lokalu, decyzji lokalizacyjnej, zgody właściciela lokalu w którym jest prowadzona działalność gospodarcza (kserokopie, oryginały do wglądu).
c) Aktualny odpis z księgi wieczystej (3 miesiące ważny) oraz zawarte umowy najmu lub dzierżawy dotyczące miejsca tworzenia stanowiska pracy (kserokopie, oryginały do wglądu).

d) Ewentualne kontrakty, umowy i zamówienia od odbiorców (zleceniodawców) potwierdzające zbyt towarów i usług (kserokopie, oryginały do wglądu).
e) Formularz informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis (należy złożyć na druku urzędowym).
f) Zaświadczenie z Krajowej Administracji Skarbowej o niezaleganiu z zapłatą zobowiązań podatkowych.
Uwaga! Zgodnie z art. 156 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620): W przypadku, gdy przedsiębiorcy 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. 

W przypadku, gdy przedsiębiorca nabędzie prawo do obniżenia kwoty podatku od towarów i usług należnego o kwotę podatku naliczonego, zwrot równowartości podatku od towarów i usług zakupionych w ramach umowy jest dokonywany 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.
3. Środki w ramach refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy mogą być przeznaczone na zakup:

1) środków trwałych; 

2) urządzeń;

3) maszyn;

4) mebli;

5) sprzętu komputerowego z oprogramowaniem systemowym do kwoty 5 000,00 złotych. 
W przypadku utworzenia stanowiska pracy wymagającego sprzętu „wyższej klasy” wnioskodawca może wnioskować (podając uzasadnienie) o zakup sprzętu za wyższą kwotę;

6) telefonu komórkowego do 1 500,00 złotych; 

7) środka transportu (samochodu, przyczepki samochodowej, lawety) do kwoty 10 000,00 złotych (w przypadku posiadania przez skierowanego bezrobotnego dokumentu potwierdzającego uprawnienia na sprzęt - prawo jazdy kat. B, C). W przypadku utworzenia stanowiska pracy: przedstawiciel handlowy, kierowca, zaopatrzeniowiec można wnioskować o zakup samochodu w całości kwoty refundacji. 
4. Środki w ramach refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy  
nie mogą być przeznaczone na:

1) leasing maszyn, urządzeń i pojazdów;

2) opłaty administracyjne, rejestracyjne, składki ZUS, wynagrodzenia pracowników wraz 
z podatkami;

3) opłaty eksploatacyjne (prąd, woda, telefon, czynsz, dzierżawa, paliwo itp.);

4) zakupy dokonywane w ramach umowy kupna – sprzedaży; 

5) wydatki obejmujące koszty budowy lub remonty obiektów, pomieszczeń oraz narzędzia 
i maszyny wykorzystywane do remontu;

6) ubezpieczenia, akcyzę;

7) wycenę rzeczoznawcy majątkowego;

8) koszty przesyłki i dostawy, transportu, przygotowania, pakowania;

9) zakup nieruchomości;

10) finansowanie szkoleń i kursów osób kierowanych na wyposażone lub doposażone stanowisko pracy;

11) spłatę zadłużenia wynikającego z zaciągniętych zobowiązań;

12) koszty towaru handlowego;

13) koszty reklamy;

14) zakup kasy fiskalnej (możliwość częściowego zwrotu kosztów z Urzędu Skarbowego).
Refundacja stanowi pomoc de minimis w rozumieniu przepisów rozporządzenia 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. U. UE L, 2023/2831 z 15.12.2023 r.) i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporządzenia.
W celu zapewnienia zwrotu dokonanej podmiotowi refundacji, w przypadku naruszenia warunków umowy, wymagane jest przedstawienie odpowiedniego zabezpieczenia. 
Formami zabezpieczenia zwrotu refundacji przez podmiot, przedszkole, szkołę lub producenta rolnego może 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 
7. akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika
Uwaga! Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku warunkiem podpisania umowy 
o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy będzie dostarczenie do tut. urzędu nie później niż do 7 dni kalendarzowych przed ustalonym terminem podpisania umowy odpowiedniego zabezpieczenia ewentualnego zwrotu środków, tj.:

- w przypadku zabezpieczenia w formie weksla z poręczeniem wekslowym (aval), weksla in blanco i poręczenia oświadczenia poręczycieli o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem źródła i kwoty dochodu oraz aktualnych zobowiązaniach finansowych z określeniem wysokości miesięcznej spłaty zadłużenia (na druku urzędu) oraz zaświadczenia o uzyskiwanych dochodach (niżej wymienionych). 
Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco albo aktu notarialnego o poddaniu się egzekucji przez dłużnika konieczne jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia.

W przypadku zabezpieczenia poręczenie weksel z poręczeniem i weksel in blanco - poręczenie musi być udzielone przez dwie osoby.
Poręczycielem może być osoba fizyczna:

- osoba osiągająca dochód na poziomie co najmniej 4.500,00 złotych (netto) bez innych zobowiązań finansowych (np. rat bankowych, kredytów hipotecznych itp.)  oraz: 

- pozostająca w stosunku pracy z pracodawcą nie będącym w stanie likwidacji lub upadłości, zatrudniona na czas nieokreślony, lub określony nie mniej niż 3 lata, licząc od dnia podpisania umowy o refundację, nie będąca w okresie wypowiedzenia, wobec której nie są ustanowione zajęcia sądowe lub administracyjne - do wniosku wnioskodawca dołącza zaświadczenie o dochodach poręczyciela na druku załączonym do wniosku lub druku zakładu pracy spełniającym kryteria tut. urzędu. Zaświadczenie musi zawierać podpisy dwóch osób upoważnionych do składania podpisów w imieniu pracodawcy. W przypadku braku drugiej osoby upoważnionej do składania podpisu należy umieścić na zaświadczeniu odpowiednią adnotację np. „firma jednoosobowa - do poświadczania w/w danych uprawniony jest właściciel”.

- prowadząca działalność gospodarczą w przypadku rozliczania się „NA ZASADACH OGÓLNYCH” wnioskodawca dołącza zaświadczenie o dochodach „netto” z Urzędu Skarbowego oraz zaświadczenie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o wysokości składki na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne za ostatni rok, natomiast w przypadku rozliczania się w formie podatkowej RYCZAŁT - wnioskodawca dołącza roczne rozliczenie podatkowe (PIT-28) za ostatni rok wraz z dowodem przyjęcia przez urząd skarbowy, potwierdzony za zgodność z oryginałem przez właściciela dokumentu oraz zaświadczenie 
z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o wysokości składki na ubezpieczenie zdrowotne za ostatni rok,
- rolnik - wnioskodawca dołącza zaświadczenie o dochodach poręczyciela za ostatni rok, wystawione przez Urząd Miasta i Gminy, Urząd Gminy lub Urząd Miejski.
- emeryt lub rencista (renta stała lub renta przyznana na co najmniej 3 lata, licząc od dnia podpisania umowy o refundację) do 70 roku życia – wnioskodawca dołącza decyzję o przyznaniu i waloryzacji emerytury lub renty.  

Poręczycielem nie może być:

- współmałżonek wnioskodawcy pozostający z wnioskodawcą w małżeńskiej wspólności majątkowej,

- współmałżonek poręczyciela pozostający z poręczycielem w małżeńskiej wspólności majątkowej,

- osoba, która udzieliła już poręczenia na niezakończone umowy dotyczące uzyskania środków będących w dyspozycji Urzędu (dotacje, refundacje),

- pracownik zatrudniony w zakładzie pracy wnioskodawcy, 

- osoby zatrudnione w tych samych zakładach pracy,

- osoba zatrudniona po zagranicą kraju,

- osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą, rozliczająca się z podatku dochodowego 
w formie karty podatkowej.

W przypadku zabezpieczenia, gdy poręczycielem jest przedsiębiorca rozliczający się 
z podatku dochodowego w formie ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych, dochód brutto obliczany jest według wzoru: 

	Db =
	 Ps x Sr
----------
    Sf
	/ 12

	
	
	


1. gdzie: 
Db – średni dochód brutto 
Ps – osiągnięty przychód (na podstawie rozliczenia rocznego PIT – 28) 
Sr – stawka podatku zryczałtowanego obowiązująca danego przedsiębiorcę 
Sf – wskaźnik procentowy wg tabeli 

	STAWKA RYCZAŁTU (Sr)
	WSKAŹNIK PROCENTOWY (Sf)

	3%
	19%

	5,5%
	30%

	8,5%, 12%, 12,5%, 14%, 15%, 17%
	40%


W celu ustanowienia poręczenia w tut. urzędzie celem podpisania stosownych dokumentów zobowiązani są stawić się:
· wnioskodawca - jeżeli jest to osoba stanu wolnego lub jeżeli wnioskodawca jest osobą pozostająca 
w związku małżeńskim pod warunkiem posiadania ze współmałżonkiem rozdzielności majątkowej, 

· wnioskodawca ze współmałżonkiem jeżeli współmałżonkowie nie posiadają rozdzielności majątkowej, 

· poręczyciel – jeżeli jest to osoba stanu wolnego lub jeżeli poręczyciel jest osobą pozostająca w związku małżeńskim pod warunkiem posiadania ze współmałżonkiem rozdzielności majątkowej,

· poręczyciel ze współmałżonkiem jeżeli współmałżonkowie nie posiadają rozdzielności majątkowej.
W przypadku, gdy poręczyciel posiada wynagrodzenie lub dochód w wysokości niższej niż 4.000,00 złotych (netto) bez innych zobowiązań finansowych (np. rat bankowych, kredytów hipotecznych itp.) podmiot może wskazać większą ilość poręczycieli. Urząd zastrzega sobie możliwość żądania od podmiotu wzmocnienia zabezpieczenia w sytuacjach budzących wątpliwości, kierując się potrzebą efektywnego zabezpieczenia środków finansowych.
Wniosek o refundację może zostać przez Starostę uwzględniony, gdy spełnione zostaną w/w warunki oraz gdy złożony wniosek jest kompletny i prawidłowo sporządzony, a Starosta dysponuje środkami na jego sfinansowanie.
O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku o refundację starosta powiadamia podmiot, w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku. 
W przypadku nieuwzględnienia wniosku starosta podaje przyczynę odmowy.
Podstawą refundacji jest umowa zawarta przez Starostę z podmiotem!
Harmonogram rozliczenia refundacji kosztów wyposażenia/ doposażenia stanowisk/a pracy dla skierowanych bezrobotnych

1. Po podpisaniu umowy Podmiot zakupuje, zgodnie z załącznikiem nr 1 do wniosku.
2. Po zakupie niezwłocznie należy przedłożyć wniosek o rozliczenie oraz faktury/rachunki (kserokopie i oryginały do wglądu). Należy pamiętać, iż do faktur/rachunków należy dostarczyć dowody zapłaty, potwierdzenia dokonania przelewu, zapłaty kartą (wyciąg bankowy – zapłata kartą musi być dokonana z konta podmiotu ubiegającego się o refundację). UWAGA! sposób zapłaty GOTÓWKA jest tylko określeniem sposobu zapłaty, faktura, rachunek winne zawierać adnotację ZAPŁACONO GOTÓWKĄ. 

Zakupy winny być dokonywane na podstawie faktur lub rachunków. Wyłącza się możliwość dokonywania zakupów na podstawie umów cywilno-prawnych, bez potwierdzenia fakturą lub rachunkiem.

3. W przypadku zakupu sprzętu używanego należy dostarczyć:

- wycenę rzeczoznawcy – koszt ponosi Podmiot,

- oświadczenie o właściwościach technicznych – druk do pobrania w pok. Nr 17 tut. Urzędu,

- potwierdzenie zapłaty akcyzy, VAT 24, VAT 25 itp. (w przypadku zakupu sprzętu zza granicy - o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej).

W przypadku zakupu samochodu, przyczepki itp. należy dostarczyć dowód rejestracyjny.

4. Po przedłożeniu dokumentów potwierdzających wydatkowanie zostaje przeprowadzona kontrola 
w miejscu zatrudnienia osoby bezrobotnej lub w siedzibie firmy.

5. Następnie należy zgłosić wolne stanowisko / stanowiska pracy – ofertę pracy w tut. Urzędzie. 
6. Po zgłoszeniu wolnego stanowiska pracy osoba bezrobotna musi odebrać skierowanie do pracy – 2 potwierdzone skierowania należy zwrócić do urzędu. 

7. Następnie należy zawrzeć umowę o pracę z osobą bezrobotną skierowaną oraz dostarczyć do tut. Urzędu umowę o pracę. 

Uwaga!
Podmiot zobowiązany jest dostarczać dokumenty na wezwanie tut. urzędu mające istotny wpływ na dokonanie refundacji. 
Po zatrudnieniu osoby bezrobotnej należy przedkładać kwartalnie listy obecności i listy płac zatrudnionej osoby bezrobotnej w ramach zawartej umowy. 
Informacje: Powiatowy Urząd Pracy w Ząbkowicach Śl. ul. Powstańców Warszawy 7 
(pok. nr 17),  tel. 74 8 166 717.
Sporządzono na podstawie: 
1. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach  zatrudnienia (Dz. U. 2025 r., poz. 620).
2. Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017 roku w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy oraz przyznawania środków na podjęcie działalności gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 243 z późn. zm.).
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